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Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szakképzési Centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért €s felndttképzésért felelds
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv.

A Centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Szolnoki Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203056

Roviditett név: Szolnoki SZC

Angol megnevezés: Szolnok Center of Vocational Training

Székhely: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A

Levelezési cim: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A

Hivatalos honlap: www.szolmusz.hu

Vezetoi: Foigazgaté és Kancellar — részletesen a Szervezeti és

Miikodési  Szabalyzatban - (a tovabbiakban: SZMSZ)

Alapitoé: Szakképzésért és feln6ttképzésért felelés miniszter
Alapitas datuma: 2015. julius 1.
Alapité okirat kelte, szama: 2015. junius 15., NGM/24439/37/2015

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios és Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja: Innovacids és Technolégiai Minisztérium
1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyito szerv:

Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal
(a tovabbiakban: NSZFH)

1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
AFA alanyisaganak ténye: Altalanos forgalmi adénak alanya
Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar
Elgéiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10045002-00335553-00000000

Adészam: 15832180-2-16

Statisztikai szamjel: 15832180-8532-312-16

PIR torzsszam: 832188
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3. A Centrum alaptevékenységének dllamhdztartisi és kormdnyzati funkciok szerinti
besoroldsa, rendszeresen elldtott villalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi szakagazat

853200 Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

082042 Konyvtéri dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanuldk nevelésével, oktatdsaval dsszefliggd
miikodtetési feladatok

091260 Felndttoktatds 1-4. évfolyamon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval osszefliggd
miikodtetési feladatok

092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint{i OKJ-s képzés

092211 Gimnéziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
092213 Nemzetiségi tanulok gimnaziumi oktatdsanak, nevelésének szakmai feladatai

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatds

szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

) N

N
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092222

092223

092231

092232

092260

092270

092290
093010
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
098031
098032
105020

Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Nemzetiségi tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképzd iskoldkban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakképzo6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskoldkban

Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiliggd mikodtetési feladatok

Szakképzé iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval Gsszefiiggé miikodtetési
feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés

Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité képzések
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(i OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felnéttképzéshez kapcesolodd szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasnak biztositasa
Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagoégiai szakszolgaltat6 tevékenység szakmai feladatai
Pedagoégiai szakszolgaltato tevékenység mitkodtetési feladatai
Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok mikodtetési feladatai

Foglalkoztatast eldsegité képzések és egyéb tamogatdsok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

A szakképzési Centrum vallalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési szerv médositott
koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




Szolnoki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

4. A Centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvinyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Szolnoki SZC Jendrassik Gyorgy Gépipari Szakgimnaziuma 5000 Szolnok, Baross utca 37.
5000 Szolnok, Baross utca 37/A
Szolnoki SZC Baross Gabor Gépipari, Kozlekedési Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja
5000 Szolnok, Ban utca 9.
Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Szakgimnaziuma és Szakkozépiskolaja

5000 Szolnok, Pet6fi utca 1.

5000 Szolnok, Sarkany utca 6.
Szolnoki SZC Palfy- Viziigyi Szakgimnaziuma 5000 Szolnok, Tiszaparti sétany 2-3.

5000 Szolnok, Toszegi ut 24.

5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 9709/4
hrsz.

Szolnoki SZC Klapka Gyorgy Szakgimnéaziuma ¢és Szakkozépiskolaja
5100 Jaszberény, Hatvani ut 2.

5100 Jaszberény, Kossuth Lajos 1t 59.

Szolnoki SZC Rézsa Imre Kozépiskolja és Kollégiuma 5052 Ujszasz, Dozsa Gyorgy it 23.

Szolnoki SZC Damjanich Janos Szakképz6 Iskoldja és Kollégiuma
5435 Martfti, Gesztenye sor 15.

Szolnoki SZC Sipos Orban Szakképz6 Iskolaja és Kollégiuma 5000 Szolnok, Gyermekvaros utca 1.
5000 Szolnok, Nyar utca hrsz. 9626
5000 Szolnok, Nyar utca 32.
5000 Szolnok, Nyar utca 33.
5000 Szolnok, Nyar utca 34.
5000 Szolnok, Nyar utca 35.

5000 Szolnok, Kaan Karoly utca
hrsz. 9660

Szolnoki SZC Ruhaipari Kozépiskol4ja és Altalanos Iskolaja 5000 Szolnok, Achim Andris utca
12-14.

Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi, Egészségiigyi és Turisztikai Két Tanitasi Nyelvii Szakképzd
Iskolaja

5000 Szolnok, Baross utca 43.

5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
Szolnoki SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakképzé Iskolaja

5000 Szolnok, Kéroly Robert utca 2.

o o
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5. A Centrum feladata

A szakképzési centrum f6 feladataként szakiskolai, szakkozépiskolai és szakgimnéaziumi nevelés-oktatast,
Szakképzési Hidprogram keretében foly6 nevelés-oktatast, felnéttoktatést, és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt

nevelhetd,

oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulk iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint

kollégiumi alapfeladatot, tovabba neveld és oktaté munkahoz kapcsol6dd, nem koznevelési tevékenységet is ellat.
A szakképzési centrum az allami intézményfenntarté kozponttdl atvett gimnaziumi és altalanos iskolai
intézményegységekben gimnaziumi és 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas alapfeladatot is ellat. Részt vesz az Arany
Janos Tehetséggondoz6 Program, az Arany Janos Kollégiumi- Szakkozépiskolai Program és az Arany Janos
Kollégiumi Program keretében folytatott nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi az Eurépai Unié pénziigyi
alapjaibol és mas kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbél tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasat.

Feladata az alapité okiratban meghatérozott tagintézmények nevelési-oktatasi tevékenységének iranyitasa,
szervezése, valamint 6nallé gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositani:

a munkaerdpiaci igényeknek megfelel$ képzési szerkezet kialakitasat,

a tagintézmény zavartalan mikodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok altal
meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

a beiskolazas sikerességéhez szitkséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

az aktiv szerepvallalast a felnéttoktatésban és a feln6ttképzésben.

6. A Centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetk kizotti feladatmegosztis

6.1. A Centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miik6dé kdzponti egységébdl (a tovabbiakban:
a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézményekbél all.

A tagintézmény a Centrum szakképzési feladatellatist — a jogszabalyok és jelen szabalyzat 4ltal
meghatérozott feltételek kozott — o6nalldan végzé szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben Onallésagot élveznek a Centrumon beliil, amit a Centrum jogszabélyokon alapul6
alapdokumentumai garantalnak.

A Centrum kézponti munkaszervezete

kiilondsen a Centrum miikddésével kapcsolatos, szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,
pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositasi,
vagyongazdalkodasi,

szolgaltatasi,

logisztikai,

projekt (palyazati),

beszerzési/kdzbeszerzési,
humaéneréforras-gazdalkodasi,

munkaiigyi,

jogi,

mindségbiztositasi,

marketing,

bels6 ellenérzési,

titkarsagi

feladatokat latja el.

A Centrum kdzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.
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A Centrum vezetése

A szakképzési centrumot a fOigazgaté és a kancellar onalléan vezeti és képviseli.
A fbigazgato felel a szakképzési centrum részeként miikods szakképzd intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasaban féigazgato-helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerli miikodéséért.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselsjeként jar el a jogszabalyokban meghatarozott
feladatai tekintetében. A kancelldr helyettese a gazdasagi vezetd.

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

A fbigazgat6 a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének elmulasztasa
esetén - a tudomasszerzéstdl szémitott 8 napon beliil - a fenntartéhoz intézett kifogéassal élhet.

6.2.1. A fbigazgaté és a kancellir megbizdsira és a megbizds visszavonasira a szakképzésért és
felndttképzésért felelos miniszter jogosult. A f8igazgaté és a kancellar felett a munkaltatoi jogokat -
a megbizas €s a megbizas visszavonasa kivételével — az NSZFH elnoke gyakorolja.

A gazdasagi vezetd megbizdsara, és a megbizés visszavonaséra a kancellar jogosult.
A szakmai féigazgaté-helyettes megbizaséra, és a megbizas visszavonasara a féigazgatd jogosult.

A szakmai f8igazgaté-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat a féigazgatd, a gazdasagi vezetd
tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.22. A Centrum tagintézményének igazgatojat a féigazgatd az oktatdsért feleldés miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a foigazgat6 gyakorolja.
A tagintézmény igazgatohelyettesét vagy igazgatohelyetteseit és gyakorlatioktatas-vezet6jét
az igazgatd javaslata alapjan — a Centrum fdigazgatéja bizza meg.

6.2.3. A Centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi
CLIL térvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek megjeldlését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

7. A foigazgato feleldsségi kire, feladatkire

7.1. A féigazgato felelés
a) a Centrumot alkot6 valamennyi tagintézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,
b) a Centrumot alkoto tagintézmények pedagdgiai munkajaért,
c) a Centrumot alkoté tagintézmények neveldtestiiletének jogkorébe tartozé dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a Centrum nevelési és
oktatasi tevékenységéhez szitkséges személyi feltételek biztositasaért,
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e)

2

h)
i)

a Centrumot alkot6 tagintézmények gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért
és ellatdsért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a Centrumot alkotd tagintézményekhez
kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

a Centrumot alkoté tagintézményekben folyé nevel és oktaté munka egeszséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonboz6 szervezetekkel (kiilondsen: iskolaszék, a munkavallaléi érdekképviseleti szervek,
didkonkormanyzatok, sziildi szervezetek) valo kapcsolattartasért, a veliik torténd
egylittmiikodésért,

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

7.2. A féigazgat6 feladatkore

a)

b)

g)

h)

)

k)

)

p)
Q

1)
s)
t)

a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitod
munkako6rben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végz6 dolgozok
tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a Centrum és tagintézményei mikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas személy vagy szerv hataskorébe,

a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkéat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végzo
dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizét illetd
jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitia a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és
a nevel, oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak, valamint
a pedagégiai szakmai munka koordinaciéjat végzé dolgozok illetményét, illetve megbizasi dijat,
egyeztet a szakképzési Centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- &s
munkakoriilményeit érinté kérdésekben,

képviseli a Centrumot,

a pedagbgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellenérzést  indithat
a tagintézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak
kiilsé szakértovel torténé értékelése céljabol,

az igazgatok minGsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai,
a didkok, sziil6k és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek bevonésaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanuisitvanyokat a kiadmanyozési és iratkezelési szabélyzatnak
megfeleléen,

a kancellarral egyetértésben kialakitja a Centrum és a tagintézmények belsd szervezeti
strukturajat, szabalyozza a bels6 munka- és hataskdrmegosztast, Osszehangolja a szervezeti
egységek €s alarendelt vezetok munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkez6 tanév feladatait, ellendrzi és értékeli
a feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az irdnyito és a kozépiranyité szervvel, a telepiilési onkormanyzatokkal,
a tanuldi- és sziil6i szervezetekkel, €s egyéb szervekkel,

a Centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkéroket dsszehangolja a tagintézmények SZMSZ-ében
meghatérozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési Centrum azon munkavallaloinak munkajét, akik f616tt munkaltatoi
jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és mitkodési szabalyzatanak, pedagodgiai programjanak,
elékészitési folyamatat, ellenérzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben jovahagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat,
az igazgatok elGterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagdogusok
tovabbképzési programjat, és beiskoldzasi tervét,

a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit,

iranyitja a felnéttoktatasi tevékenységet,

fenntartdi jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgilja a Centrumhoz érkezé, a szakmai feladatokkal Osszefliggd kozérdekii bejelentéseket,
panaszokat,
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v)

w)

X)

y)
z)

7.3,
a)
b)
c)

dontésre el6késziti a nyugdijas pedagégusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a Centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezet6i és
dolgozéi tekintetében koordindlja &s dontésre elékésziti a kitiintetésekre, illetve cim
adomdnyozasara vonatkoz javaslatokat,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositaséra, nevének megéllapitasara,
elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancelldrral egyetértésben meghatédrozza a szakképzési Centrum ¢és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasdnak belsd rendjét.

A foigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a féigazgato-helyettes,
az igazgatok
A Szakképzési Alapfeladat-ellatasi Kozpont.

8. A kancelldr feleldsségi kire, feladatkire

8.1. A kancellar felel6s

a)
b)
)

d)
e)

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

a szakképzési Centrum vagyongazdalkodésaért, ideértve a miiszaki, létesitmény-hasznositasi,
uzemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kozbeszerzési tigyekért,

a Centrum, valamint a Centrumot alkoté valamennyi tagintézmény torvényes gazdalkodasaért,
az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon meglrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a Centrum miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

a Centrum szintli szabélyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatasok, az azokhoz kapcsoloédé jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival
torténd gazdalkodasért,

a miikodtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a Centrum
kozfeladatai ellatisahoz szitkséges egyéb elbiranyzataival torténd gazdalkodasért.

8.2. A kancellar feladatkore

a)

b)

©)

d)

€)

a kancellar a Szakképzési Centrum vezetdjeként és képviseljeként jar el a jogszabalyban
meghatérozott feladatai tekintetében,

kotelessége a feladatai ellatdsa soran a foigazgatéval egyiittmiikodni, és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak az intézmény gazdalkodésat, szervezetét, mikodését
érinté gazdasagi kovetkezménnyel jaré dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés
e dontések érvényességének, illetve hatdlybalépésének feltétele,

a Szakképzési Centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak
feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodé4sa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,
gondoskodik a jogszabilyoknak megfelelé pénziigyi-szakmai kompetencia biztositdsardl,
koordinélja a pénziigyi-szamviteli folyamatokat,

gyakorolja a szakképzési Centrumot megilletd tulajdonosi jogokat azon gazdas4gi
tarsasagokban, gazdalkodo szervezetekben, ahol a szakképzési Centrum részesedéssel
rendelkezik,

gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizés visszavonasaval kapcsolatos jogokat,
munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzési Centrumban foglalkoztatott alkalmazottak felett a
pedagogusok, a szakmai targyat oktatdk és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinacidjat végz6 dolgozok
kivételével,
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i) gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,
1)) gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

k) a foigazgatoval kozosen belsd szabalyzatban kialakitja a Centrum szervezeti struktirajat,
szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztast, 0sszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezetdk munkajat,

D megtervezi a kovetkezd id6észak munkdjat, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok
végrehajtasat a felel6sségi kore tekintetében,

m)  iranyitja a palyazati eljarasokat, koordinalja a projekteket a féigazgatoval egyeztetett szakmai
tartalommal,

n) felelés a Centrum részére nyujtott timogatasok, sajat bevételek, szerzodésszerii felhasznalasaért,
azok elszamolasaért,

0) iranyitja az intézmény lizemeltetési feladatokat, szervezi a karbantartasi, felujitasi, beszerzési
tevékenységet,

P) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodésrol,

qQ megtervezi a Centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas terhére,

r) a gazdalkodas eredményeir6l, a forrasok felhasznalasardl, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolét készit a fenntarto részére,

s) kapcsolatot tart az irdnyit6 szervvel €s a kozépiranyito szervvel, a telepiilési onkormanyzatokkal
és egyéb szervekkel,

t) kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel (kiilsé partnerek, vallalkozasok), leend6

partnerek kutat fel,

u) belsd szabélyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabélyban
nem szabalyozott kérdéseket,

V) egyetértési jogot gyakorol a fOigazgato eldterjesztése alapjan a pedagdgusok tovabbképzési
programja, €s beiskolazasi terve vonatkozéasaban,

w)  irdnyitja a feln6ttképzési tevékenységet,

X) kialakitja a Centrum huménerdforras stratégiajat, irdnyitja a huméaner6forras feladatokat,

y) iranyitja a Centrum marketing- és kozonségkapcsolati tevékenységét,

z) gondoskodik a Centrum rendezésében megvaldsuld szakmai versenyek megszervezésérol,
biztositja a lebonyolitadshoz sziikséges személyi- €s targyi feltételeket.

8.3. A kancellar kézvetlen iranyitasa ala tartozik
a) a gazdasagi vezeto,
b) a kancellar kozvetlen iranyitdsa ala tartoz titkarsagi feladatokat ellatd munkatarsak,

c) a bels6 ellendr,
d) a feln6ttképzési vezeto,
e) a koordinécidt végz6 munkatarsak.

9. A gazdasdgi vezeto felelosségi kore, feladatkire

9.1. A gazdasagi vezet6 felelos

a) a koltségvetési terv elkészitéséért, annak teljesitéséért,

b) az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo eloirdsok betartasaért,
a szabalyszer(i gazdalkodasért,

c) a koltségvetési beszamolo jelentések és a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok valodisagaért,
helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hatariddben torténd elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok eldirdsainak és a hatdlyos pénziigyi rendelkezések
betartasaért és betartatasaért,

e) a naprakész gazdalkodasi mikodtetéshez sziikséges adatokat biztositdé vezet6i informacios
rendszer kidolgozasaért,

C
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f)

g)

h)

i)
i)
k)

D

m)

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)
u)

a feliigyelete ala tartozo tagintézmények Centrum gazdélkodasi tevékenységéhez kapcsolodo
feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények dltal palydzat utjan, vagy més médon elnyert pénzeszkozok szakszerd,
a célnak megfelel6 felhasznalasaért,

a hazai és nemzetkozi projektekkel kapesolatos pénziigyi beszamolok, kiilonbozé
adatszolgaltatasok hatarid6ben torténd elkészitéséért,

a beszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-mikodtetési ellatasra vonatkozo szabélyzatok el6készitéséért,

a Centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartdsi tevékenységének ellendrzéséért, a
bizonylati rend jovahagyésaért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartdsok eldiras szerinti és naprakész vezetéséért,

a hatalyos jogszabélyok 4ltal el6irt bevallasok és jelentési kotelezettségek hataridében torténd
elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltdrozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

a munkavédelmi-€s tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszk6zok és muszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett létszamkeret és személyi jellegii eldirdnyzat szabalyos felhasznalasaért,
aszemélyi juttatasok hatdrid6ben torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint ellendrzéséért,
jogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

9.2. A gazdasagi vezet6 feladatkére

a)

b)
©)
d)

e)

g

A kancellar kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a Centrum és tagintézményei mikodésével
kapcsolatos gazdasgi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdalkodasi, munkaiigyi valamint
a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar
helyettese, ellendrzési, tdjékoztatasi és beszamoltatési jogkorrel rendelkezik,

ellendrzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését, valamint ellatja a
vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

irdnyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold
jelentéseket,

kialakitja és betartja a Centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéantartési és bizonylati
rendjét — kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a Centrum és tagintézményei mitkodéséhez sziikséges targyi és pénziigyi feltételeket a
rendelkezésre all6 koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a Centrumra és tagintézményeire vonatkozé gazdasagi és pénziigyi intézkedéseket,
ellendrzi a gazdalkodast szabalyozo torvények, egyéb jogszabalyok betartasat, érvényesitését és
azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinélja, valamint szakmailag irnyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl, valamint
biztositja a hatékony, ésszerti és takarékos gazdalkodast,

koordinélja a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi,
pénziigyi és munkaiigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi a tagintézmény altal osszeallitott palyazati
dokumentéciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban el8irt médon t6rténd nyilvanossagra
hozatalarol,

folyamatos €s id6szaki informéciokat nyujt a munkaltatéi jogkor gyakorléja fel€,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeletei szabalyozasat,

ellatia gazdasagi jellegli kérdésekben a Centrum szamviteli torvényben ¢és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

10
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r)

s)

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellenérzi
a kancellar 4ltal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazoldsi
jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a Centrumra és tagintézményeire vonatkozéan a szabalyszer(i gazdalkodés
biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos iigyvitel terén.

10. A foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkiore

10.1. A féigazgati-helyettes feladatkore

a)

g
h)
i)
i),

k)

koordinalja és ellenérzi:
1. aziskolarendszerii képzést,
2. atanulészerzédések dokumentalasat és az egyiittmiikddési megallapodasok elkészitését,
dokumentalasat,
a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
a tagintézmények felndttoktatasi tevékenységét,
a beiskolazas feladatait,
6. az iizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
Centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok, szaktanarok munkéjanak
ellendrzésére, amely alapjéan a tagintézmények vezet6i végzik az értékelést,
gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palydzatok benyujtasat, a szakmai megvalositdsat és
a palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi a szakmai oktatok munkajat,
a tagintézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve el6késziti a felnSttoktatds timogatdsihoz
sziikkséges adatszolgéltatasokat, a szakmai beszdmoldt, ellitja a szakmai tankonyvek
megrendelésének feliigyeletét,
koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiéllitaisok, programok
szervezesét,
koordindlja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartésat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel ¢s intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a Centrummal vagy a tagintézményekkel partneri viszonyban allnak
(hatosagok, partner intézmények, kamarak stb.),
az elektronikus taniigyigazgatasi rendszerrel kapcsolatos feladatai keretében:
1. koordinélja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét €s annak feltoltését,
2. ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
3. figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol,
4. koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolédésra vonatkozd adatgyiijtést, elemzést végez,

WA g

11. Azigazgato feleldsségi kore, feladatkire

11.1. Az igazgato felels

a)
b)
©)

d)

e)

a tagintézmény pedagogiai munkdjaért, szakszerii és térvényes miikodéséért,
nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeséert,
a tagintézmény neveld ¢s oktato munkdja egészséges €és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodés kialakitasaért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

11
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g)
h)

i)
i)
k)
D

m)

n)

a pedagégusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus taniigyigazgatdsi rendszer ¢és a koznevelés informaciés rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellitdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére el6irt, valamint a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban
eloirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

11.2. Az igazgato feladatkore

a)

b)

<)

i)
i)

)
)

n)
0)
p)

Q

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a féigazgatd iranyitdsa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabélyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a tagintézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések
és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat 4truhazhatja a tagintézmény alkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhatd,

koordinélja a tagintézmény gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését és ellatasat,
a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagintézményhez kapcsolddo feladatait,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

elokésziti a tagintézményi nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,

jovahagydsra elékésziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

Jjovéhagyja, és foigazgatonak jovéhagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagégiai programjat,
amennyiben az a fenntartora nem r6 tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositia a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hatéskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabélyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhdzott munkaltatéi
jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a alkalmazotti jogviszony
megsziintetése  kivételével, valamint az utasitisi és ellen6rzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai és munkavallaloi felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszdmoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolggltat, és legaldbb félévente irasos tajékoztatast ad a foigazgato részére a tagintézmény
tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl €s adattisztitasarél az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznélatat, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megelézése érdekében,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
a tagintézmény alkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érinté beiskolazast, a
tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgat6 és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
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s) szakmai értekezletet hiv dssze a tagintézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok megolddséhoz
szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irényitasa
céljabol,

t)  6nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo6 jogszabalyokban meghatérozott 6néllo
hataskorei tekintetében,

u) a sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtdsa a kotelezettségvallalasrdl szold
szabalyzatban foglaltak szerint,

v) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

w) javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

X) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott
palyézat elbiralasakor,

y) elkésziti a pedagégusok tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét, valamint kozremiikodik
a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

z) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miitkodését érintd dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.

12.  Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkore

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott médon,
telies jogkorrel ¢és felelosséggel helyettesiti, ellenérzi az igazgaté utasitdsainak végrehajtasat,
az igazgato utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezetd a gyakorlohelyek szakmai irdnyitoja, €s az ott folyé oktaté-neveld munka felelés
vezetdje.

A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és  gyakorlatioktatds-vezetdinek feladat- és  hataskorét
a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a foigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkadltatdi jogkor gyakorldsdnak rendje

A féigazgatot és a kancellart a szakképzésért és feln6ttképzésért felelés miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatdrozott iddre, illetve vonja vissza megbizasat. A féigazgato és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

A fbigazgato-helyettes tekintetében a foigazgatd, a gazdasagi vezetd tekintetében pedig a kancellar
gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket.

A fOigazgatd a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfeleldé miikodéséért felelés. Ennek
keretében gyakorolja a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak és a pedagogiai szakmai munka koordinaciojat végz6 dolgozok
tekintetében a vonatkozé jogszabalyokban a féigazgaté szaméara meghatarozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat.

A f8igazgato a jogszabalyban meghatarozott foglalkoztatottak illetményének illetve megbizasi dijanak
megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

13.1. Az iranyitisa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a féigazgaté vagy a kancellar
a) dont a alkalmazotti, munkavallaléi illetve a kozfoglalkoztatotti jogviszony Iétesitésérdl és
megsziintetésérol,
b) dont a megbizasi jogviszony létesitésérdl €s megsziintetésérol,
c) dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,
d) munkaltatéi igazolast ad ki,
e) delegilja a pedagdgusmindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tagot,
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13.2.

f) dont a tavollét engedélyezésérol,

g) gondoskodik a munkakoéri leirasok elkészitésérol,

h) ellendrzi 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 valo részvételrol,

k) gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének rogzitésérdl,

1) dont a tulmunkardl illetve a helyettesités elrendelésérdl,

m) engedélyezi a kikiildetéseket,

n) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd kérelmekrol,

0) dont a jutalmazasrol,

p) dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,

q) javaslatot tesz a Kkitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnéttképzésért felelds
miniszter altal az oktatasért felelos miniszter részére.

Az igazgat6 atruhazott hataskérben gyakorolt munkaltatoi jogkore kiterjed kiilondsen a
kévetkezdkre
a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a  gyakorlatioktatis-vezetd6  személyére
a nevel6testiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,
b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatdsra, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii
jogviszony létesitésére,
¢) apedagdégusmindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag delegalasa,
d) szabadsadg engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadséag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,
e) tavollét engedélyezése,
f) munkakori leirasok elkészitése,
g2) amunkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,
h) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitas kiadasa,
i) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
j) javaslattétel a kancellarnak a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,
k) abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett,
) javaslattétel a foigazgato fel¢ a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és kitiintetésére,
m) javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban.

14. A miikodés rendje

14.1.

14.2.

Adatszolgaltatas
A féigazgatd és a kancellar a Centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili feladatai,
adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektdl azonnali tajékoztatast, adatot
kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A foigazgat6 és a kancellar felel6s a Centrum koznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszer(i €s ltemezett végrehajtasaért.

Utasitas
A fdigazgatd €s a kancellar az igazgato részére — a funkciondlis iranyitas koérében — kozvetleniil adhat
utasitast.

Az utasitds végrehajtdsat — ha az utasitdst ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati ut megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgés tigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezetd
egyetértését  telefonon vagy elektronikus tGton  kell beszerezni. Ennek  megtorténtét
az ligyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.
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14.3.

A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az tigyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy
személynek cimzett irat kiadésara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az intézkedést,
a kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felel6s.

143.1. A Centrum fOigazgatdjanak hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozdja a foigazgato.
A foigazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld iigyekben
a foigazgatd-helyettes gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

1432. A Centrum kancellarjanak hataskorébe tartozé tgyek kiadmanyozdja a kancellar.
A kancelldr tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld iigyekben a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

14.3.3. Az igazgato a hatdskorébe tartozé tigyekben kiadményoz.
14.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato.

14.3.5. Az Innovécids €s Technoldgiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott megkereséseket,
kérdéseket a foigazgatod €s a kancellar egyiittesen kiadmanyozza. Az irdnyité szerv részére irt
megkereséseket az Innovacids és Technologiai Minisztériumnak cimezve, azonban
a kozépiranyit6 szerven — az NSZFH-n — keresztiil sziikséges megkiildeni.

14.3.6. Azokban az tigyekben, amelyek féigazgatdi hataskorébe tartoznak, azonban pénziigyi vonzatuk is
van, a kiadmanyozast a fOigazgatdé és a kancellar kozosen végzi. Ilyen tigyek kiilondsen
a kovetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos tigyek
b) atszervezéssel kapcsolatos tigyek
c) felndttoktatas timogatasanak elszdmolasaval kapcsolatos iigyek.

14.3.7. Azokban az tigyekben, amelyek a kancellar hataskorébe tartoznak, azonban egyben szakmai
vonatkozasu is, a kiadmanyozast a féigazgato és a kancellar kozosen végzi. Ilyen tigyek kiilonosen
a kovetkezok:

a) projektek elokészitése, szakmai tartalméanak a meghatarozasa, szakmai megvaldsitasa
b) infrastruktira és az eszkézallomany fejlesztésével kapcsolatos iigyek.

15. A munkavégzés dltaldnos szabadlyai

15.1.

A miikddés altalanos rendje
A Centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatidsdhoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntartd szerv altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl. A tagintézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a Centrum
koltségvetése tartalmazza.

A tagintézmény muikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében
részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, illetve képviseldik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tdd6 szervezet nem
miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy
parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezetett rendezvényeken tilos
a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa.

Az altalanos munkarend a Centrum kozponti szervezetében illetve tagintézményeiben eltéré mddon is
kialakithato.
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15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

Egyiittmiikodési kotelezettség

A Centrum valamennyi vezetdje €s munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodni.
A tagintézmények kozotti egylittmiikodés kialakitasaért a Centrum f6igazgatoja és az igazgatok a feleldsek.

A foigazgato6 és a kancellar az 6sszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikodését igényld
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetok, és a targykor szerint illetékes referensek
egylittmiikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetOket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfeleld hatariddben torténé elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiik6dési
kotelezettség €s feleldsség terheli.

A Centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiilsé jogi képviselével a Centrum
valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittm{ikodni.

A Centrum képviselete

A Centrumot a féigazgato és a kancellar képviseli.

A Centrumot a minisztériumok ¢s mas kozponti kozigazgatasi szervek felé, tovabba
az oOnkorményzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban a féigazgaté mellett
a kancellar, a foigazgatd-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A Centrum birdsagok €s a hatdsagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelés referens,
vagy a féigazgatd és a kancellar altal megbizott kiilsé jogi képvisel latja el.

Az Eurépai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a Centrum képviseletét
a bels6 szabalyzatokban kijelolt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvalositasa soran a féigazgato
¢s a kancelldr a projektalapité dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrdl.

Nemzetkozi  programokon,  protokolleseményeken, valamint a  civil  szervezetekkel és
az érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében a Centrum képviseletére
a fentiekben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult.

A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

A sajtoval valo kapcsolattartisra a Centrum foigazgatdja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti
jelleggel az igazgatora atruhdzhatja.

A sajto tajékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabdlyait a sajtokapcsolati- és kommunikacios
szabalyzat hatdrozza meg.

A helyettesités rendje

15.5.1. A f6igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd-helyettes helyettesiti,
ha a féigazgatdi tisztség betoltetlen, a foigazgatd-helyettes gyakorolja a foigazgatdi feladat- és
hataskoroket. A féigazgatd-helyettes feladatait tavolléte vagy tartés akadalyoztatdsa esetén
a féigazgatd latja el.
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15.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd
helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a féigazgaté gyakorolja a kancellari feladat- és
hataskoroket.

15.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leir6, a féigazgatod és
a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

15.5.4. A Centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy ligyintézo,
a féigazgat6 vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezet6 altal hasznalt levélpapiron, vagy egyéb
iraton, a féigazgatd vagy kancelldr, illetve az érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6
lenyomaténak hasznalatdval, a foigazgato vagy kancellar illetve a helyettesitett vezetd neve felett
sajat alafrasaval, és a féigazgato vagy kancellar illetve a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h”
betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként jart el.

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

15.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a Centrum, illetve a tagintézmények iigyrendje
tartalmazza.

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

15.5.8. A foigazgaté vagy kancelldr helyettesitése soran — lehetség szerint — a fdigazgatoval vagy
kancellarral elézetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriil$ irat. Amennyiben erre nincs méd,
ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejlileg megkiildendé a féigazgaté vagy kancellar e-mail
cimére, vagy a féigazgat6 vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kovetden soron kiviil
bemutatando.

15.5.9. Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakor ellatasara az iigyintéz6t, vagy a
munkavallalét az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a Centrum f6igazgatdja vagy kancellar
jeloli ki.

16. A Centrum irdnyitisa, a Centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon kiviili

16.1.

16.2.

kapcsolattartds mddja, szabdlyai, a tagintézménnyel valoé kapcsolattartds rendje

A Centrum iranyitasa

16.1.1. A Centrum kozvetlen iranyité szerve az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium, valamint — ra
atruhazott kozépiranyitdi hataskorben — az NSZFH. Az iranyit6 szervvel a kapcsolatot a kancellér
és a foigazgato tartja.

16.1.2. A Centrum tagintézményeivel a kapcsolattartds személyes lehet6ségét a legalabb havi
rendszerességgel, tartott vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a Centrum vezetésén és az
igazgatokon tul a felmeriil$ tigyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A f8igazgato
és a kancellar engedélyével a vezetés megfelel6 tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

16.1.3. A Centrum feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében a vezet6k kotelesek egymassal
egyiittmiikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket
tartani.

A Centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas férumai

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatod, a kancellar, a gazdasagi vezetd és
a szakmai féigazgato-helyettes,
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16.3.

16.4.

b)
<)
d)
e)
f)

féigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatod, a kancellar, a gazdasagi vezetd, a
szakmai f0igazgaté-helyettes, valamint a szakmai referensek,

munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a Centrum kozponti munkaszervezetének minden
munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevdi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, valamint
a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés munkatarsak,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoéi: a foigazgato, a szakmai f6igazgatd-helyettes, vagy a
témafelel6s szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat kozos feleldsei.

A Centrum kézponti munkaszervezete és a tagintézmények kozotti kapcsolatok rendje

16.3.1.

16.3.2.

16.3.3.

A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezet6 kozvetlen iranyitasi jogkorrel rendelkezik.
A Centrum gazdilkodasanak megfelelé és hatékony ellatdsa érdekében a gazdasagi vezetd
kozvetlen irdnyitassal feladatelltdsra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetést kovetden.

A szakmai féigazgato-helyettes a f6igazgaté megbizasabol az ltala meghatérozott teriileteken €s
feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a tagintézményeket és sszehangolja munkajukat.

Annak érdekében, hogy minden Iényeges informécio eljusson a tagintézményekhez, a foigazgato-
helyettes, és a gazdasagi vezeté folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra
a miikodésiik szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsé képzéseket
szervez.

16.3.4. A kapcsolattartds férumai:

16.3.5.

16.3.6.

e igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato és a kancellar, valamint az igazgatok,
az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a szakmai f6igazgato-helyettes is,

e kibdvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevéi: a féigazgato és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezet6, a foigazgato-helyettes, a szakmai
referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,

e gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi €s
munkatigyi teriileten dolgozé munkatarsak.

Minden értekezletrol iktatott, részletes jegyzOkonyvet kell késziteni, amelybdl a fenntartéra
tobblet terhet megallapito esetekben az NSZFH-t — a kijelolt referensen keresztiil — minden esetben
tajékoztatni kell.

A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas €s taniigyigazgatas
tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon tortén6 megvalositasa érdekében a foigazgato és
a kancellar Centrum-szint(i férumokat hozhat 1étre, melynek irdnyitdja a féigazgato vagy a
kancellar, vagy az altaluk megbizott felel6s(ok).

A férumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiilondsen:
a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,
c) palyaorientacio,
d) palyakovetés,
e) felndttképzés, felnittoktatas,
f) sajatos nevelési igényli tanulok.

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

16.4.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartasért a foigazgatod, a kancellar, a szakmai foigazgato-

helyettes, a  gazdasdgi  vezetd, az  igazgatok, ¢és az  igazgatOhelyettesek
a felel6sok.

16.4.2. A tanév kezdete el6tt az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait, meghatarozzak azokat a k6zos

célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem eldtt tart.
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16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

164.3. A f8igazgaté lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozosségek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

164.4. A Centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos kapcsolatot kell
fenntartania.

16.4.5. Az igazgatok kotelesek minden f6igazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
kortilményt, tényt iddben jelezni a foigazgato €s a kancellar felé.

A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai

16.5.1. A tagintézményeknek a munkdjukat dsszehangoltan kell végezniiik.

16.5.2. A tagintézmények kapcsolattartdsanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgato altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Kapesolatok kiils6 szervekkel

16.6.1. A Centrum, és ezen beliil a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

16.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a telepiilés
és arégio altaldnos iskolaival torténé egyiittmiikodésre.

16.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd, és a kancellar képviseli.
A helyettesek €s az igazgatok a feladatmegosztas €s igazgato6i eseti megbizasok szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Nemzetkozi kapcsolatok

16.7.1. A nemzetkozi kapcsolatok vonatkozasaban a Centrumot a fbigazgatd, a kancellar,
a szakmai f8igazgaté-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik.
Az igazgatOknak tdjékoztatdsi kotelezettségik van a Centrum vezet8sége felé
a nemzetkozi kapcsolatokat illet6en.

16.7.2. A nemzetkozi kapcsolatok teriiletei kiilondsen:

a) az Eur6pai Unio palydzati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

c) pedagogusok szakmai tanulmanytjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozdk szervezése,

f) hataron atnyul6 kistérségi kapcsolatok.

A gyakorlati képzést folytat6 szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezokkel torténé kapcsolattartas

16.8.1. A Centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szerepldinek a gyakorlati képzés
folyamataban felmeriil6 feleldsségét és feladatait, az egyiittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

16.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodé partnerek:

a) Centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
a) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
b) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.
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16.8.3. A terilletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkod6 szervezetek képviselbivel
elsédlegesen a foigazgaté ¢s a kancellar tartja a kapcsolatot.

16.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leir6, a foigazgaté és a
kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17. A Centrum kézponti szervezete

17.1 A Szakképzési Alapfeladat-Ellatasi Kozpont

A Szakkeépzési Alapfeladat-Ellatasi Kozpont a féigazgato iranyitasaval és a foigazgato-helyettes szakmai
vezetésével

a.) koordinélja

- a szakképz0 intézmények iskolarendszerii nappali €s felnéttoktatési tevékenységét,

- a szakmai / érettségi / felvételi vizsgak szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,
- a tankdnyvek megrendelését,

- az intézményi atszervezéssel kapcsolatos feladatokat,

- az elismerésre felterjesztéseket,

- a tanulok mérésével kapcsolatos feladatokat,

b.) el6késziti:

- a szakmaszerkezeti dontéseket, javaslatokat tesz az indithaté osztélyok, kollégiumi csoportok
szamara,

- a nappali és felndttoktatds keretében a beiskolazasi feladatokat,

- masodfoku dontésre a szakképzé intézmények elsé foku hatdrozataival szembeni eljarast
megindité kérelmeket,

- a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefliggd belsé szabélyzatokat, iranymutatasokat,

c.) ellendrzi:

- a szakmai anyag igényeket és elokésziti kancellari engedélyeztetésre,

- az engedélyezett igények alapjan a szakmai anyag beszerzéseket,

- szakmai szempontbol — az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer adataival dsszevetve — az
6raadoéi és vizsga megbizasi szerzédéseket,

- a tanuldi mérés eredményeivel kapcsolatos feladatokat,

- a szakképz0 intézmények taniigyigazgatasi dokumentaciojat,

d.) végzi:

- a tanuléi 6sztondijprogramokkal kapcsolatos szakmai adminisztraciot,

- a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitisok, programok, tanulmanyi
versenyek szervezését, kozremiikodik azok lebonyolitaséban,

- a szakképzé intézményektSl bekért adatok nyilvantartasat, Osszesitését, ellenGrzését,
kimutatasokat, statisztikai jelentéseket készit,

e.) az elektronikus taniigyigazgatasi rendszer kapcsan:

- figyelemmel kiséri és segiti a tantargyfelosztas elkészitésének menetét, feltoltését,

- ellendrzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,

- nyomon koveti a tagintézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos
aktualizalasardl és adattisztitasardl,

- koordinalja az ESL tanuléi monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a lemorzsolédasra
vonatkozé adatgytijtést, elemzést végez.
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17.2 Belsé ellenér / Bels6 ellenorzés

1. A belsd ellendr a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
2. Abelsd ellendrzés kiterjed a Centrum szervezetének valamennyi tevékenységére.
3. Abelso ellenér

a) végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenységét,

b) elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsd ellenérzési tevékenység végrehajtasat szabalyozo belsd
ellenérzési kézikonyvet,

c) Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, megszervezi,
iranyitja, nyomon kéveti az ellendrzési terv megval6sulésat, végrehajtasat,

d) tajékoztatja a kancelldrt az éves ellenérzési terv megvaldsitasardl és az atté] valé eltérésekrdl,

e) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat &s
eredményességét,

mulasztas vagy hidnyossag gyanujanak felmeriilése esetén a kancellart, a Kancelldr érintettsége
esetén a Kozpont elnokét — haladéktalanul — téjékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras
meginditdsara,

g) Osszedllitja az éves ellendérzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belsé ellenérzés
min6ségérodl, targyi és személyi feltételeinek alakuldsardl,

h) javaslatot készit a Kancellar fel¢ a Centrum Kozpont tevékenységét és munkaszervezetét érinté
szabdlyoz6 rendszer sziikséges modositasara,

i) gondoskodik az ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki
¢s mitkodtet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

J)  abelsé ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitdsa érdekében éves képzési tervet
allit ossze,

k) gondoskodik a belsé ellendrzési kézikonyvben meghatarozott, a belsé ellenbrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok alkalmazasardl.

4. A bels6 ellendr a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriilé osszeférhetetlenségi
okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Kancellarnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes
tejesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

17.3 Titkarsag

1. A Titkarsag a Féigazgato, a Kancellar, a foigazgaté-helyettes és a gazdasagi vezetd altal meghatarozott
koordindcids, iratkezelési, programszervezési és kiilsé kommunikéacios, valamint titkarsagi feladatokat
ellaté nem 6nallé szervezeti egység. A Titkdrsag szervezeti keretet biztosit az adatvédelmi, az
informaciészabadsag és az informaciés onrendelkezési jog gyakorlasaval 0Osszefliggo,
az integritasiranyitasi, a mindsitett irat €s adatkezelési feladatok ellatasahoz.
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2. A Titkarsag koordinacios feladatai keretében:

a) kezeli, Gsszesiti és nyilvantartja a hatarid6t igényl6 feladatokat, ellendrzi a feladatok
teljestilését,

b) gondoskodik a tobb szakteriiletet érintd beszamolok, szakmai anyagok, kiadvanyok
el6készitésérdl, az ahhoz sziikséges szakmai anyagok Centrum Kozpont szervezeti
egységeitdl torténd bekérésérol,

a. kozremiikodik a Centrum Kozpont iratkezelést, adatvédelmet érinté belsd
szabalyozdinak, véleményezésében.

3. A Titkarsag iratkezeléssel dsszefiiggé feladatai keretében:

¢) ellatia a Centrum Kozponti szervezetéhez a minisztériumtol, kozponti allamigazgatasi
szervt6l, kdznevelési intézményektol, kiilsd partnerektol érkezd bejové iratok, kiildemények
Centrum szervezeti egységeire torténd bontasat, érkeztetését szignalas elokészitését,

d) elvégzi az iktatast az iratkezelési szabélyzat szerint,
e) ellatja a Centrum Kozponti szervezetének iigykezelési és adminisztracios feladatait,
f) gondoskodik az irattari tevékenység, irattéri rend kialakitasarol, annak betartasarol.
4. A Titkéarsag programszervezési €s belsé kommunikécios feladatai keretében:
a) el6keésziti, szervezi és nyilvantartja a Féigazgato és Kancellar programjait,

b) ellatja az értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
hattéranyagot készit a Féigazgato, a Kancellér programjaihoz, amelyhez adatot, informécict
kérhet a Centrum Kozponti szervezeti egységeitdl és a szakképzé intézményektol,

¢) gondoskodik a kancellari-, féigazgatéi-, fSigazgato-helyettesi és gazdasagvezet6i
korlevelek, tajékoztatok, koznevelési intézmények felé torténé elektronikus tovabbitasarél.

5. A Titkarsag titkarsagi feladatai keretében

a) fogadja és iranyitja a Kancellarhoz, Féigazgatohoz, a féigazgato-helyetteshez és a gazdasagi
vezetdhoz érkezd vendégeket,

b) kezeli Centrum Kozpont reprezentacids keretét, gondoskodik ezen feladatellatisahoz
kapcsolodo beszerzésekrol, a felhasznalt keretosszegekrol torténd elszamolasrol.

17.4 Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont

(1) A Centrum Kézpont Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpontja a gazdasagi vezet6 vezetésével, illetve
a Kancellar szakmai irdnymutatasaval ellatja a Centrum Kozpont illetve a koltségvetési szerv
szakképz6 intézményeinek koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi,
miiszaki iizemeltetési, kdzbeszerzési és informatikai feladatokat.

A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont feladatait az alabbi — nem 6ndll6 — szervezeti egységekre
tagozédva latja el:

a) Gazdasagi csoport

b) Munkaiigyi csoport

c) Miiszaki csoport

d) Projektiroda (GINOP-6.1.3-17-2018-00011 és a GINOP-6.2.3-17-2017-00013 lezarasaig)
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(2) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai korében

gondoskodik

a)
b)

d)
e)

Q
1)

s)
t)
w

a Szakképzési Centrum koltségvetésének tervezésérdl,

a jovahagyott koltségkeretek kialakitdsat, a felhasznalasok nyilvantartasat €s a folyamatba épitett
ellendrzéseket, valamint a kapcsolodo adatszolgaltatasokat tdmogaté gazdasagi informatikai
rendszer Centrum szinten térténé naprakész hasznalatarol,

az eléiranyzatok nyilvéntartdsardl és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel 6sszefiiggd
adatszolgéltatasok teljesitésérol,

a Centrum likviditasi tervének elkészitésérél és folyamatos aktualizalasarol,
a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellendérzésrol,

a kotelezettségvallalasok és szerzddések naprakész nyilvantartasardl,

az utalvanyozas ¢és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

a vevok analitikus nyilvantartasardl,

a kimen6 szamlak készitésérdl és kezelésérol,

a hataridon tuli kintlévoségek kezelésérol,

az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel osszefiiggd iigyintézésrdl, adatszolgaltatasrol és
koordinaciordl,

az adohatosaggal és a Kincstarral térténd kapcsolattartasrol,
a munkdba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartisok vezetésérdl, ideértve az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozékkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a nem rendszeres és kiils6 személyi juttatdsok szamfejtésérdl, utalasarol, a kapcsolédd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,
a koltségvetési beszamold elkészitésében vald kozremiikodésrol,

javaslatok kidolgozéaséardl a Szakképzési Centrum stratégiai célkitlizéseinek megvalésitisihoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére.

(3) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont Gazdasagi csoportjanak szamviteli feladatai korében
gondoskodik

a)

b)

<)
d)

a szamviteli politika, a szdimlarend és a térvényben eldirt egyéb kotelezettségek szabélyozasarol,
ennek megfelelden a Szakképzési Centrum gazdasagi eseményeinek teljes korii konyvelésérol,

az id6szaki konyvviteli zarlatok szervezésérol és végrehajtasarol, a beszamolok dsszeallitasarol,
a szallitoi szamlak ellen6rzésérol, érvényesitésérol,

a szallitdi folydszamlak kezelésérol,
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e)

f)
g)

az immaterialis javak, targyi eszkozok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasérél, az
eszkozok dllomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvantartasardl,

a nem rendszeres személyi juttatasok konyvelésérol.

(4) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont a vagyongazdalkodasi és miiszaki iizemeltetési feladatai

korében

a)

b)

d)

Javaslatokat dolgoz ki a Szakképzési Centrum stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz
sziikséges vagyongazdalkodasi és iizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos
fejlesztésére,

elldtja a tliz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik

1. aberuhazas tervezési és kivitelezési,
2. avagyongazdalkodasi,

a vagyon-nyilvantartasi,

1. aziizemeltetésre €s fenntartisra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,

2. azellendrzési, nyomonkdovetési, kiértékelési, és

3. az egységes vezetdi informécios rendszer részeként az adatszolgiltatasi feladatok
ellatasarol és iranyitasarol,

a gépjarmiivek lzemeltetésérdl, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasarl, beszerzés,
kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatérozasarol, véleményezésérol,

gondoskodik a Szakképzési Centrum valamennyi dolgozéja szamara a tiiz- és balesetvédelmi
képzés megszervezésérol, lebonyolitasardl.

(5) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont a beszerzéssel, kozbeszerzéssel osszefiiggé feladatai korében

a)

b)

javaslatokat dolgoz ki a Szakképzési Centrum stratégiai célkitiizéseinek megval6sitaséhoz és
alapfeladata  ellatdsahoz sziikséges épitési beruhdzds, 4aru- és szolgaltatis-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és funkcionalis feladatellatas hatékonysagat
legjobban tdmogat6 beszerzési stratégiakra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, eldkészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos, ellenérzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes vezetdi
informacids rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsarél, soran keletkezett
dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérél,

kozremiikodik a Szakképzési Centrum fejlesztéseinek a megvalositasaban, ennek keretében részt
vesz a Szakképzési Centrum koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban,
koézremikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,

nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredménysét,
koordinalja a Centrum Kozpont altal kifrni tervezett ij beszerzési eljarasokat.

koordinélja a feladatkorébe tartozo projektek szakmai tevékenységeit, e szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasdba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.),
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(6) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont palyazati iigyintézési korében kiilondsen az alabbi feladatokat
végzi:

a) az el6készités szakaszaban a palyazati lehet6ségek feltérképezése, palyazatok el6készitése,
Osszeallitasa, koltségvetési tdblazatok osszedllitisa, a tamogatasi kérelem benyujtasa,
kozremiikodés a megvalosithatdsagi tanulmany elkészitésében,

b) mar elnyert palyazatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvalositds
folyamaténak koordinalasa , egyiittmiikodés a Kézponttal a fejlesztések és palyazati programok
szakmai megvaldsitasa soran, egyeztetés az intézményekkel, illetve a tamogatod szervezetekkel,
a palyazatok elorehaladasanak nyomonkdvetése, kozremiikodés elszamolasok, beszamolok
készitése, palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz
kapcsolodé adminisztracids feladatok ellatdsa, a lezarult, de még fenntartasi iddszakban 1évo
palyazatok esetén fenntartasi jelentések elkészitésének, benyujtasanak nyomonkdvetése,
a palyazatok utégondozasa, a feliigyelete alatt megvalosuld projektek —statuszarél és
a celkitiizések elérését befolydsold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen
aktualizalt nyilvantartds vezetése, Osszefoglalé készitése, ennek keretében javaslatok
kidolgozasa, és a szitkséges dontések, intézkedések meghozatalanak kezdeményezése,

¢) ellatjia az eurOpai uni6s programok és tamogatési szerzédések végrehajtasaval kapcsolatos
pénziigyi, gazdalkodasi és iizemeltetési feladatokat,

d) a projektszervezet rendelkezésére bocsitja a tamogatisok elszamoldsahoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat,

e) atamogatdsbol megvaldsulé programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsétja az ellenbrzés
lebonyolitdsahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

f) eldkésziti a folyamatban 1év8 projektek megvalsuldsaval, statuszaval kapcsolatos
beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatisokat.

(7) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont Projektiroddja kiilonosen az alabbi feladatokat végzi
a Féigazgat6 szakmai iranyitasaval:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

g)

h)
)
i)

az alarendelt szervezeti egységek segitségével a GINOP —6.1.3-17-2018-00011 GINOP —6.2.3-17-2017-
00013 programok, projektek (a tovabbiakban: GINOP) megvalésitasanak koordinaciojaért;

a GINOP programokkal, projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok, javaslatok, beszémolok,
statisztikak elkészitéséért;

a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd nyilvanossagra hozataléért;
az egyes programok kozotti operativ koordinacié biztositasaért;

a gazdasagi vezet6vel egyiittmiikddve a tagintézmények palyézati tevékenységével kapcsolatos projektre
vonatkoz6 gazdasagi és pénziigyi feladatok ellendrzéséért és osszehangolasaért;

a tagintézmények altal a pélyazat Gtjan elnyert pénzeszkozok szakszerl, a célnak megfelel
felhasznalasaért;

a programokkal, projektekkel kapcsolatban érintett kiilsé partnerekkel valé egylittmiikodésért,
kapcsolattartasért;

a programok ellendrzésére jogosult szervekkel torténd egyiittmiikodésért;
a hataskorébe utalt kérdésekben véleményezd és javaslattételi feladatok ellatésaért;

a szervezeti egységek projektekkel kapcsolatos adatszolgaltatasainak koordinaldsaért;
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k) apénziigyi teljesitések ellendrzéséért, a palyazat végrehajtasanak feliigyeletéért, illetéleg gondoskodik a
palyazat kapcsan sziikséges, idoszaki kételezd jelentések hataridére torténd elokészitéseérl, megtételérdl;

1) az Iranyit6 Hatosdggal és a Nemzeti Szakképzési €s Felnttképzési Hivatallal valé kapcsolattartasért,
adatszolgaltatasért;

m) nyilvantartasainak naprakész vezetéséért.

(8) Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont miiszaki iizemeltetési feladatai korében

a)
b)

©)

d)

Javaslatokat dolgoz ki tizemeltetési feltételek kialakitasdra és folyamatos fejlesztésére,
ellatja a tiz- és munkavédelmi feladatokat, valamint
gondoskodik

1. az iizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo tervezési és végrehajtasi,

2. azellenérzési, nyomonkovetési, kiértékelési, és

3. a gépjarmiivek lizemeltetésérél, a miiszaki ellenérzési feladatok koordindldsarol,
beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatarozasarél, véleményezésérol,

gondoskodik a Centrum Kézpont valamennyi dolgozéja széméra a tiiz- és balesetvédelmi képzés
megszervezésérdl, lebonyolitasardl.

(9) A Gazdalkodasi és Uzemeltetési Kozpont Munkaiigyi csoportjanak szamviteli feladatai korében

gondoskodik

a)
b)

c)
d)
€)

ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapesolatos adminisztrativ feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések szakmai elokészitését, az
ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez kapcsolodo feladatokat,
kezeli a Centrum alkalmazottai személyi anyagat,

a gazdalkodasi teriilet szdmdra tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatds és az ehhez
kapcsolodé adé-, tarsadalombiztositési és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez kapcsolddé dokumentumokat,

1. a huménpolitikai teriiletet érintoen rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit ,
2. ellatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat,

3. aCentrum gazdasagi csoportja szamara tovébbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas,
¢s az ehhez kapcsolédo ado-, tarsadalombiztositési és egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségek teljesitéséhez kapcsol6dé dokumentumokat szamfejtés céljabol.

17.5 Felnéttképzési Kozpont

A Szakkeépzési Centrum Feln6ttképzési Kozpontja a Kancelldr iranyitasaval és a Felnottképzési vezetd felel6sségi
€s hataskorében az alabbi feladatokat latja el:

a) tervezi az inditando képzések listajat,

b) meghirdeti a tanfolyamokat, képzéseket, kell6 jelentkezés esetén elinditja azokat,

¢) reklam, propaganda tevékenységet végez a felnéttképzés teriiletén,

d) ugyfélszolgalatot miikddtet, végzi a tevékenységéhez tartozé adminisztraciot, iratkezelést
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e)
)
g)
h)
i)
i)}
k)
)
m)

n)

0)

tajékoztatast ad a tanfolyamok résztvevoinek a pénztari be- és kifizetések rendjérol,

biztositja a képzésekhez sziikséges személyi feltételeket,

biztositja a képzésekhez sziikséges targyi feltételeket,

az adott képzéshez sziikséges képzési engedély megszerzése, az aktudlis képzési programok biztositasa
felndttképzési szerz6dések megkotése a képzésben résztvevokkel

képzési helyszin biztositasa

tananyagok biztositasa

tanfolyaminditas elsé tajékoztatoja

felnottképzési kiegészits tevékenység biztositasa

feln6ttképzési mindségiranyitasi rendszer mikodtetése (fejlesztések, intézkedési tervek, panaszkezelés,
éves eredmények értékelése, elemzése)

a feln6ttképzési tevékenységhez tartozo sajat vizsgak szervezése, valamint felkérésre a meglévé
engedély(ek) alapjan

Fuggelékek:

1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

2020 FEBR 13

Kelt: Szolnok, 20...........coooviiiiiiiiiin,

L(J&/&x\”&m* he -

kancellar A féigazgatd
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Jovdahagydsi zdradék

A Szolnoki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dllamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatalrdl sz616
319/2014. (XII. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

2020 FEgR 13
Budapest, 2020. ...... R ho........ nap

elnok
épzési és Feln6ttképzési Hivatal
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1. fiiggelék

A Szolnoki Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbrdja
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvényben foglaltak alapjan
az alabbi jogviszonyban 4all6 munkavallalok és kozszolgalatban allo személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

- Féigazgato
- Kancellar
- Gazdasagi vezetd

Kétévente:

- Fbigazgato-helyettes

- Feln6ttképzési vezetd

- Igazgatd

- Igazgato-helyettes

- Gyakorlatioktatas-vezetd

- Projektmenedzser

- A kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzéi

Otévente:




