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Szakképzési Centrum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A szakképzési centrum jogdllasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a szakképzésért és felnbttképzeésert
felelés miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv.

2. A centrum alapadatai

a)
b)
c)
d)
€)
H

2
h)

i)
i)
k)
D

m)

n)

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

Hivatalos megnevezés: Budapesti Muszaki Szakképzési Centrum

OM azonositd: 203058

Roviditett név: Budapesti Miiszaki SZC

Angol megnevezés: Budapest Center of Technical Vocational Training
Székhely: 1149 Budapest, Véarna utca 23.

Levelezési cim: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Hivatalos honlap: http://bmszc.hu

Vezetdi: foigazgatd és kancelldr — részletesen a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 6.2 pontjaban

Alapito: szakképzésért és felnottképzésért feleldés miniszter

Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapit6 okirat kelte, szama: NGM/24439/7/2015

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Innovacios és Technologiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartdja:

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, Fo utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kdzEpiranyito szerv:

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

Gazdalkodasi jogkdr: 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altaldnos forgalmi adonak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatosag
Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335522-00000000
Adoészam: 15831880-2-42

Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01

PIR t6rzsszam: 831884




3. A centrum alaptevékenységének dllamhaztartdsi és kormanyzati funkciok
szerinti besoroldsa, rendszeresen elldatott vallalkozdsi tevékenységek

3.1.

Allamhaztartasi szakdgazat

853200  Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcioé megnevezése

1 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdmogatasa

2 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

3 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

4 082044 Koényvtari szolgaltatasok

5 092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

6 092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

7 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

8 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

9 092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd

10 092221 szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Sajatos nevelési igényii tanulok kézismereti €s

11 092222 szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

12 092231 gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskolakban
Sajatos nevelési igényi tanuldk szakképesités

13 092232 megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak
szakmai feladatai a szakképzo iskolakban




Gimnazium és szakképzd iskola tanuléinak kozismereti €s

14 092260 szakmai elméleti oktatisaval 5sszefiiggd miikodtetési
feladatok
Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval

15 092270 . o p ol it oo
dsszefliggd miikodtetési feladatok

16 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

17 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés

18 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

19 095040 Munk'aero’-plam felndttképzéshez kapcsolodo szakmai
szolgaltatasok

20 096030 K.dzne’erlem intézményben tanuldk lakhatasanak
biztositasa

71 096040 Kﬁzne,velem intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi
nevelése

22 098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

23 098022 Pedagoglm szakszolgaltaté tevékenység miikddtetési
feladatai

24 105020 Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vaillalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatira a koltségvetési szerv
modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.




4. A centrum tagintézményei, telephelyei

Tagintézmény megnevezése

Telephely cime

Budapesti Miiszaki SZC Blathy Otté Titusz
Informatikai Szakgimnaziuma

1032 Budapest, Bécsi ut 134.

Budapesti Miiszaki SZC Bolyai Janos

. . . . B , Vaci it 21.
2 Miiszaki Szakgimnaziuma és Kollégiuma 1134 BudgpestMacLut2 |
2.1 1134 Budapest, Angyalfsldi at 2.
Budapesti Miszaki SZC Egressy Gabor Két ,
3 Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma MEDIBaHARestIETEsSYILt 71k
3.1 1194 Budapest, Temesvar utca 1/C
Budapesti Miiszaki SZC Neumann Janos -
4| Szamitastechnikai Szakgimnaziuma 1144 Budapest, Kerepesi ut 124.
Budapesti Miiszaki SZC Pataky Istvan T
> Hiradasipari és Informatikai Szakgimnaziuma iyEudapes . atgotandniyi b
Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két
6 | Tanitasi Nyelvii Vegyipari, Kornyezetvédelmi | 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
¢s Informatikai Szakgimnaziuma
Budapesti Miiszaki SZC Puskas Tivadar
7 | Tavkozlési Technikum Infokommunikacios 1097 Budapest, Gyali at 22.
Szakgimnaziuma
Budapesti Miiszaki SZC Than Karoly
8 | Okoiskolsja, Gimnaziuma, Szakgimnaziuma | 1023 Budapest, Lajos utca 1-5.
és Szakkozépiskolaja
9 BUd,aI,)e.Stl Mquakl SZ.C Tr’efort Agoston Ket 1191 Budapest, Kossuth tér 12.
Tanitasi Nyelvii Szakgimnaziuma
Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két Tanitasi
10 | Nyelvii Miiszaki Szakgimnaziuma és 1041 Budapest, Goérgey Artur utca 26.
Szakkozépiskolaja
10.1 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Budapesti Miiszaki SZC Verebély Laszlo ..
1 Szakgimnaziuma €s Szakk6zépiskolaja 1139 Budapest, Uteg uica 13-15.
Budapesti Miiszaki SZC Wesselényi Miklos
12 | Miszaki Szakgimnaziuma és 1149 Budapest, Varna utca 23.
Szakkodzépiskolaja
12.1 1149 Budapest, Pillango utca 32.




5. A centrum feladata

A centrum {8 feladatai k6z¢ tartozik a szakiskolai, szakkozépiskolai és szakgimnaziumi, gimnaziumi
nevelés-oktatas; a Szakképzési Hidprogram keretében foly6 nevelés-oktatas; felndttoktatas; és a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa, tovabba neveld €s oktatd munkahoz kapcsolodd, nem koznevelési tevékenység. Részt
vesz az Arany Janos Tehetséggondozo Program keretében foly6 nevelés-oktatasban. Tervezi és szervezi
az Eurépai Uni6é pénziigyi alapjaibol és mas kiilfsldi, illetbleg hazai alapokbol tamogatott egyes
fejlesztési programok megvaldsitasat.

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

e a munkaer6piaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

e a tagintézmény zavartalan milkodésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a jogszabalyok altal
meghatarozott kézfeladat végrehajtasanak) feltételeit,

e a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,

e az aktiv szerepvallalast a felnSttoktatasban és a felnéttképzésben.

6. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladatmegosztds

6.1. A centrum szervezeti felépitése

A centrum koltségvetési szerv, amely a centrum székhelyén miikodé kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a centrum kdzponti munkaszervezete), és a tagintézményekbol all.

A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen szabalyzat altal
meghatarozott feltételek kozott — dnalloan végzd szervezeti egysége. A tagintézmények szakmai
tekintetben onalldsagot élveznek a centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulo
alapdokumentumai garantalnak.

e A centrum kézponti munkaszervezete kiilondsen a centrum miikddésével kapcsolatos,
szakmai iranyitasi, tervezési, taniigy-igazgatasi,

e pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

e miiszaki/iizemeltetési/létesitményhasznositasi,

¢ vagyongazdalkodasi,

e szolgaltatési,

o logisztikai,

e projekt (palyazati),

e beszerzési/kdzbeszerzési,

e humaneréforras-gazdalkodasi,

* jogi,

¢ munkaiigyi,

e mindségbiztositasi,

o belso ellendrzési,

e bels6 kontroll

e titkarsagi

feladatokat latja el.




6.2.

A centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu fliggeléke
tartalmazza.

A centrum vezetése

A szakképzési centrumot a foigazgatd €s a kancellar 6nalldan vezeti és képviseli. A
foigazgatd felel a szakképzési centrum részeként miikod6 szakképz6 intézmények
szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatot feladatai ellatasaban f6igazgato-
helyettes segiti.

A kancellar felel a szakképzési centrum térvényes €s szakszeri mitkddéséért.

A fdigazgatd tavollétében, a féigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités az iigyrendben
meghatarozottak szerint torténik.

A kancellar a szakképzési centrum vezet6jeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyokban
meghatarozott feladatai tekintetében. A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd, a kancellar
tavollétében, a kancellar akadalyoztatasa esetén pénziigyi ellenjegyzOként az iigyrendben
meghatarozott személy jar el.

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

A fbigazgatd a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve intézkedésének
elmulasztasa esetén - a tudomasszerzéstél szamitott 8 napon belill - a fenntartéhoz intézett
kifogassal élhet.

6.2.1. A fdigazgato és a kancellar megbizasara és a megbizas visszavondsara a

szakképzésért és felnbttképzésért felelos miniszter jogosult. A fdigazgatd és a
kancellar felett a munkaltatéi jogokat - a megbizas és a megbizas visszavonasa
kivételével - az NSZFH elndke gyakorolja.
A gazdasagi vezet6 megbizasara, és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult.
A szakmai f6igazgato-helyettes megbizasara, és a megbizds visszavonésara a
foigazgato jogosult.
A szakmai foigazgato-helyettes tekintetében a munkaltat6i jogokat a féigazgatd, a
gazdasagi vezet6 tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja.

6.2.2. A centrum tagintézményének igazgatdjat a fOigazgaté az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a
foigazgatd gyakorolja.
A tagintézmény  igazgatohelyettesét  vagy  igazgatOhelyetteseit  és
gyakorlatioktatas-vezet6jét az igazgato javaslata alapjan — a centrum féigazgatoja
bizza meg.

6.2.3. A centrum vezetbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold
2007. évi CLIIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjel6lését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.




7. A foigazgato felelosségi kore, feladatkiore

7.1.

7.2.

A foigazgato felelos

a)
b)

c)

d)

g)

h)

a centrumot alkotd valamennyi tagintézmény szakszeri €s térvényes miikodéséert,

a centrumot alkotd tagintézmények pedagogiai munkajaért,

a centrumot alkoté tagintézmények nevelGtestiiletének jogkorébe tartozoé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéseert,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a centrum nevelési €s
oktatasi tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasaért,

a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezéséért €s ellatasért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot alkoto
tagintézményekhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a centrumot alkotd tagintézményekben folyé neveld és oktaté munka egé€szséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a kiilonbozd szervezetekkel (kiildndsen: iskolaszék, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervek, diakénkormanyzatok, sziiléi szervezetek) valé kapcsolattartasért, a veliik torténd
egyiittmiikodésért,

a feladatkorébe tartozo szabalyzatok elkészitéséért,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer naprakész adattartalmaért.

A féigazgato feladatkore

a)

b)

c)

d)

g)

h)

a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben dolgozok, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinicidjat végzo
dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a kancellar egyetértésével a centrum és tagintézményei miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, nem utal mas személy vagy
szerv hataskorébe,

a pedagdgusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak, valamint a pedagégiai szakmai munka koordinacidjat
végzd dolgozok tekintetében gyakorolja a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a
megbizot illetd jogosultsagokat,

a kancellar egyetértésével megallapitja a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok €s a
neveld, oktatdé munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak, valamint a
pedagogiai szakmai munka koordinaciojat végzd dolgozok illetményét, illetve megbizasi
dijat,

egyeztet a szakképzési centrum szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- €s
munkakoriilményeit érint6 kérdésekben,

képviseli a centrumot,

a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellen6rzést indithat a
tagintézményben végzett neveld és oktato munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak Kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol,

az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény alkalmazottai, a
diakok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek bevonasaval,

hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanisitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen,
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)

k)

D

p)
qQ)
r)
s)
t)

u)
v)

X)
y)

a kancellarral egyetértésben kialakitja a centrum és a tagintézmények belsé szervezeti
strukturajat, szabalyozza a belsé munka- és hatask6rmegosztast, 5sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetok munkajat,

a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezo tanév feladatait, ellenorzi és €rtékeli a
feladatok végrehajtasat,

kapcsolatot tart az iranyitd és a k6zépiranyito szervvel, a telepiilési 5nkormanyzatokkal és
egyéb szervekkel,

a centrum SZMSZ-ében felsorolt feladatkéroket 6sszehangolja a tagintézmények SZMSZ-
ében meghatarozott feladatkorokkel,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkajat, akik folott
munkaltatdi jogkort gyakorol,

segiti a tagintézmények szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak,
elokészitési folyamatat, ellendrzi betartasukat,

a kancellarral egyetértésben jovahagyja a tagintézmények SZMSZ-ét, pedagogiai
programjat,

az igazgatok elbterjesztése alapjan, a kancellar egyetértésével jovahagyja a pedagégusok
tovabbképzesi programjat, €s beiskolazasi terveét,

a kancellar egyetértésével munkaero-gazdalkodasi tervet készit.

fenntartoi jovahagyasra felterjeszti a tagintézmények tantargyfelosztasat,

kivizsgalja a centrumhoz érkez6, a szakmai feladatokkal Osszefiiggd ko6zérdekii
bejelentéseket, panaszokat,

dontésre elokésziti a nyugdijas pedagogusok tovabbfoglalkoztatasi kérelmeit,

a centrum k&zponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint a tagintézmények vezetoi
és dolgozoi tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a kitiintetésekre, illetve cim
adoméanyozasara vonatkozo javaslatokat,

a kancellarral egyiittmitkodve javaslatot tesz a fenntarténak tagintézmény létesitésére,
atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének mddositasara, nevének
megallapitasara,

elkésziti a feladatkdrébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és a tagintézmény
adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét.

7.3. A féigazgaté kozvetlen irdnyitisa ala tartozik

a)
b)

c)

a szakmai foigazgato-helyettes,
az igazgatok
a foigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak

8. A kancellar felelosségi kore, feladatkore

8.1. A Kkancellar felelds

a)
b)

c)

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

a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki, létesitmény-
hasznositasi, iizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi tevékenységéért,

beszerzési és kdzbeszerzési ligyekert,
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8.2.

d)

g)
h)

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

az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megdrzéséért, hiteles
nyilvantartasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a centrum miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

a centrum szintii szabalyzatok elkészitéséért,

a személyi juttatisok, az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eliranyzataival torténé gazdalkodasért,

a milkddtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, valamint az e pontba nem tartozo, de a centrum
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténd gazdalkodasért.

A kancellar feladatkore

a)

b)

g)

h)

i)
i)

k)

D

n)
0)

p)
Q)

r)

a kancellar a szakképzési centrum vezet6jeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

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

egyetértési jogot gyakorol a fdigazgatonak az intézmény gazdalkodasat, szervezetét,
mitkddését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaroé dontései és intézkedései tekinteteében,
az egyetértés e dontések érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

szakképzési centrum rendelkezésére allo forrasok felhasznalasaval gondoskodik annak

feltételeirdl, hogy az intézmény gazdalkodasa biztositsa az alapfeladatok ellatasat,

gondoskodik a jogszabalyoknak megfelel6 pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol,
gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat azon gazdasagi
tarsasagokban, gazdilkodo szervezetekben, ahol a szakképzési centrum részesedéssel
rendelkezik

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat

munkaltatéi jogkért gyakorol a szakképzési centrumban foglalkoztatott alkalmazottak
felett a pedagégusok, a szakmai targyat oktatok és a neveld, oktatd munkat kdzvetleniil
segité munkakérben dolgozdk, valamint a pedagogiai szakmai munka koordinaciojat végzo
dolgozok kivételével,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

gondoskodik a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a haladéktalan
helyettesitésérol,

a fdigazgatoval k6zdsen belsd szabalyzatban kialakitja a centrum szervezeti struktirajat,
szabdlyozza a belsé munka- és hataskormegosztast, dsszehangolja a szervezeti egységek és
alarendelt vezetok munk4jat,

megtervezi a kovetkezd id6szak munkajat, ellendérzi és értékeli a folyamatban
lévofeladatok végrehajtasat a feleldsségi kore tekintetében,

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

megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasat a szabad kapacitas terhére,
a gazdalkodas eredményeirdl, a forrasok felhasznéalasarél, a kezelésre atadott vagyon
alakuldsardl beszamolot készit a fenntartd részére,

feliigyeli a rendezvények, kiallitasok, programok szervezését,

kapcsolatot tart az iranyitd szervvel és a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
Oénkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

kapcsolatokat épit a gazdasagi szféra szakembereivel,
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t)

belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

egyetértési jogot gyakorol a foigazgatd eldterjesztése alapjan a pedagdgusok tovabbképzeési
programja, és beiskolazasi terve vonatkozasaban.

8.3. A kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozik

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

a gazdasagi vezeto,

az igazgatok,

a koordinacios irodavezetd

a kancellar kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak,
a belsé ellenér

a belsé kontroll csoport,

az informatikai és fejlesztési iroda

9. A gazdasagi vezeto felelosségi kore, feladatkire

9.1. A gazdasagi vezeto felelos

a)

b)
c)

d)

g

h)

i)
J)
k)

D

n)
0)
p)
Q)
1)
s)

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

az adott évi koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara vonatkozo eldirasok betartasaért, a
szabalyszer(i gazdalkodasért,

a koltségvetési beszamold jelentések és a feladatkorét érintd adatszolgaltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskbriiségéért, és azok hataridoben torténd elkészitéséért,
a koltségvetési gazdalkodasi jogszabalyok elbirasainak ¢és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

a naprakész gazdalkodéasi mlikdodtetéshez sziikséges adatokat biztositd vezetdi informacios
rendszer kidolgozasaért,

a feliigyelete ala tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellendrzéséért,

a tagintézmények altal palyazat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok szakszer, a
célnak megfeleld felhasznalasaért,

a hazai és nemzetk6zi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamolok, kiillonbozod
adatszolgaltatasok hataridoben torténd elkészitéséeért,

a beszerzési és kdzbeszerzési eldirasok betartasaért,

a gazdasagi-miiszaki ellatasra vonatkozo6 szabalyzatok eldkészitéséért,

a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének ellendrzéséért,
a bizonylati rend jovahagyaséért,

a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartasok eldiras szerinti €s naprakész vezetéséért,

a hatélyos jogszabalyok altal eloirt bevallasok és jelentési kotelezettségek hatariddben
torténod elkészitéséért, teljesitéséért,

a pénztar jogszabalyok szerinti mikodtetéséért,

az anyaggazdalkodas rendjéért,

a leltarozas végrehajtasaért €s a selejtezés megszervezeéséért,

a munkavédelmi-és tiizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,

az anyagi eszk6z6k és miiszaki feltételek biztositasaért,

az engedélyezett létszamkeret és béralap szabalyos fethasznalasaért,
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9.2.

t)

w

a személyi juttatasok hatiridében torténé szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

jogszabaly vagy a kancellar altal hataskorébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezeto6 feladatkore

a)

0)
)]
qQ)

A kancellar k6zvetlen iranyitisa mellett ellatja a centrum és tagintézményei milkddésével
kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-gazdalkodasi, valamint a miiszaki
iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese,
ellendrzési, tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

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

elkésziti a tagintézményekre lebontott kiltségvetést, iranyitja a jévahagyott koltségvetés
felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold jelentéseket,

kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és bizonylati
rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

biztositja a centrum és tagintézményei mikodéséhez sziikséges targyi €s pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre 4116 koltségvetési kereten beliil,

elokésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozd gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

ellenérzi a gazdalkodast szabalyozé tdrvények, egyéb jogszabalyok betartasat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

feliigyeli és koordinalja, valamint szakmailag iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és értékelésérdl,
valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

koordinélja a beszerzési és kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

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

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellenérzi a tagintézmény altal Ssszeallitott palyazati
dokumentacidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt moédon torténd nyilvanossagra
hozatalarél,

folyamatos és id6szaki informaciokat nyujt a munkaltatoi jogkdr gyakorldja fel€,
figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi €s rendeletei szabalyozasat,

ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a centrum szamviteli torvényben és Polgari
Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja és ellenérzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket, valamint ellenérzi a
kancellar altal atadott kotelezettségvallalsi, utalvanyozasi és szakmai teljesitésigazolasi
jogkorok gyakorlasat,

intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozdan a szabalyszerl
gazdalkodas biztositisa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos ligyvitel
terén.
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10. A szakmai foigazgato-helyettes felelosségi kore, feladatkore

10.1. A szakmai féigazgato-helyettes feladatkore

a)

b)

d)
e)

g)

h)

i)

i)
k)

)

koordinalja és ellendrzi:
aa) az iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili szakképzést,
ab) a tanuldszerzédések dokumentalasat és az egyiittmiik6dési megallapodasok
elkészitését, dokumentalasat,
ac) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését,
ad) a tagintézmények felnéttoktatasi tevekenységét,
ae) a tagintézmény felnottképzési tevékenységet,
af) a beiskolazas feladatait,
ag) az lizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat.
centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatdk, szaktanarok
munkajanak ellen6rzésére, amely alapjan a tagintézmények vezetdi végzik az értékelést,
centrum szinten egységes &s koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a
gyakorlohelyre valo utaztatisra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik az
utaztatast,
gondoskodik a szakmai vizsgak megszervezésérol,
feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi a szakmai oktatok munkajat,
a tagintézményekkel é€s a kancellarral egyiittmikodve eldkésziti a felnéttoktatas
tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamolét, ellatja a szakmai
tankonyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok, programok
szervezését,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellen6rzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és 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:
la) koordinalja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,
Ib) ellenérzi a tantargyfelosztas szakmai tartalmat,
lc) figyelemmel kiséri a tagintézmények adatfeltSltését, gondoskodik az adatok
folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarodl,
Id) koordinalja az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, a
lemorzsolédasra vonatkozé adatgyiijtést, elemzést végez.

11. A szervezeti egység vezetoje

11.1. A szervezeti egység vezetdje (csoportvezetd):

a)

b)

a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd iranyitasi eszk6zokben
foglaltaknak és a Centrum utasitasainak megfeleléen vezeti s ellenorzi a szervezeti egység
munkajat, és felel6s a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,
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h)

i)

k)
D

szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés
szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az iigyintézési hataridok
betartasat,

ellatja az altala vezetett szervezeti egység éltal el6készitett, a kancellari vagy a féigazgatoi
vagy atruhazott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai ellenérzését,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

évente, illetve az iranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamolajanak, jelentésének elkészitéséhez,

a kancellar, valamint a foigazgatd altal meghatirozott rendben, de legalabb félévente
tajékoztatast ad a kancellar és a foigazgato részére a szervezeti egység tevékenységérdl,
szakmai értekezletet hiv 6ssze a vezetése ala tartozo szervezeti egység tevékenységi
korében felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkdjanak iranyitasa céljabol,

felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatksrébe tartozo belsd iranyitasi
eszkozbk szakmai elokészitéséért,

a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkdrébe tartozd kérdésekben felmeriild
szakmai kozremiikddés indokoltsaga esetén kezdeményezi a kancellarnal a Centrum mas
szervezeti egysége bevonasat, munkacsoport létrehozatalat.

elkésziti az iroda iigyrend;jét,

elbkésziti az iroda munkatervét, ellendrzési tervet.

A szervezeti egység vezetdje a tagintézmény részére utasitasadasi jogositvannyal nem rendelkezik.

11.2. Az iigyintézé

11.3.

a)

b)

d)

Az ligyintézé feladata a munkakori leirasaban foglaltak szerint a Centrum feladat és
hataskorébe tartozo iigyek hataridében torténd érdemi dontésre valé elbkészit€se, a
végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

Az iigyintézd a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds
a Centrum allandé és id6szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvalositasaért, a Centrum
bels6 iranyitasi eszkdzeiben, foglaltak betartasaért.

Az {igyintéz6 a munkajardl kozvetlen vezet6jének referal. Amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezet6je felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség
a sziikséges intézkedések megtételére.

Az iigyintéz6 mds szervezeti egység vezetbjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil
kommunikalhat.

A centrum szervezeti egységeinek feladatai

11.3.1. Belso ellenér; belsé ellendrzés

A belsd ellendr a kancellar kézvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

A belsd ellendr feladata kiterjed a Centrum valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belss ellenér
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g

h)

i)

végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenységet,

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belso ellendrzési tevékenység végrehajtasat szabalyozd
belso ellendrzési kézikonyvet,

Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon k&veti az ellenorzési terv megvaldsulasat, végrehajtasat,
tajékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attol vald
eltérésekrol,

vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mikodesét, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé6 megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét, biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanijanak
felmeriilése esetén a kancellart, a kancellar illetve a figazgato érintettsége esetén az
NSZFH elnokét haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras
meginditasara,

Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a belso
ellendrzes mindségérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

javaslatot készit a kancellar felé a Centrum tevékenységét €s munkaszervezetét érintd
szabalyozé rendszer sziikséges modositasara,

gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az allamhéztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi
rendszert alakit ki és miikodtet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésben tett megallapitasok
¢s javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon
kodvetheti,

a belso ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési
tervet allit Gssze,

gondoskodik a bels6é ellenérzési kézikSnyvben meghatarozott, a belsdé ellendrzési
tevékenység minOségét biztosito eljarasok alkalmazasarol.

A belsdé ellenér a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
Osszeférhetetlenségi okrdl koteles haladéktalanul jelentést tenni a kancellarmak, amelynek
elmulasztiséért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

11.3.2. Koordinaciods iroda

A koordinacios iroda figyelemmel kiséri €s biztositja a hivatali munkarend és az iigyintézési
hataridok, valamint a kancellari utasitasok, szabalyzatok betartasat

a)

b)

c)
d)

gondoskodik a kancellari kiadmanytervezetek, az utasitisok, szabdlyzatok
alkalmazottakkal valé megismertetésérol

egyezteti, elokésziti, koordinalja és szervezi a kancellart érinté programokat

szervezi és koordinalja a k6zponti koordinaciot igényld kiilso €s belsd megbeszéléseket
igény és sziikség szerint biztositja a belso rendezvények, megbeszélések, targyalasok soran
a protokollszolgaltatast

ellatja a kancellari értekezlettel, illetve a kancellart érintd egyéb értekezletekkel,
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos elokészitési és adminisztracios feladatokat.

Ellatja a titkarsagra harulo tigyviteli feladatok (iratkezelés, postabontas, érkeztetés, iktatas,
postazas, irattarozas).

Adatszolgaltatasokhoz dsszesitések elokészitése.

Ko&zponti email cim kezelése

Centrum szintii levelezés ellatasa
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k)
D

m)

n)

Tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal, irattdrazosi
feladatok ellatasa

A titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasa.

A fbdigazgaté altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozd tovabbi eseti feladatok
elvégzése.

Ugyfélszolgalat telefonos és személyes iigyintézés soran.

Titkarsagi munkéahoz tartozo egyéb iigyintézési, adminisztracios feladatok.

11.3.2.1. Kommunikdcids-Marketing csoport

a)

b)

koordinalja és feliigyeli a Centrumon beliili csoportos munkavégzést, valamint minden
egy€b a foigazgato kancellar altal hataskorébe utalt feladatot.

a Centrum marketing koncepcidjanak kidolgozasa (piack6zpontisag, oktatasi piac,
intézményi  helyzetelemzés, fogyasztora  orientaltsag, képzési  szolgaltatas,
versenyképesség, értékteremtés, koordinalt marketing, bevételek, stratégiatervezés,
tamogatok, szponzorok felkutatdsa)

kidolgozza és gondozza a Centrum arculati és kommunikaciés koncepcidjat, gondoskodik
a Centrum arculati kézikonyvében foglaltak megjelenitésérol

gondoskodik a hivatali belsé kommunikaci6 feltételeinek megteremtésérdl és a honlap
folyamatos tartalmi frissitésérol

gondoskodik a Centrum kommunikaciés feladatainak végrehajtasarol

koordinalja a sajt6 kapcsolatokat, ennek érdekében rendszeres kapcsolattartas az orszagos,
a regionalis és a keriiletben miikddd irott és elektronikus sajtoval.

11.3.2.2. Jogi, iguzgatasi csoport

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

i)
k)

ellatja a Centrum jogi képviseletét.

jogi allasfoglalas, tajékoztatas adasa a kancellar és a fdigazgat6 részére;

szerzddések, beadvanyok, kételezettség-vallalasainak jogi kontrollja;

a kancellar utasitasara fegyelmi-, kartéritési eljarasok lebonyolitasaban torténd részvétel;
végrehajtasi ligyek intézése;

felkérésre a kancellar és a fOigazgatd altal alairandé szerzOdések eldkészitése, jogi
szempontok alapjan t5rténd ellenérzése, véleményezése, a Centrum jogaira ¢és
kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok véleményezése;

a szervezeti egységek altal készitett utasitas-, szabalyzat-tervezetek jogi véleményezése,
sziikség esetén bels6 szabalyzatok deregulacioja, modositasanak kezdeményezése;

a kancellartol és a fOigazgatotol kapott utasitds szerint egyéb szakmai feladatok
végrehajtasa.

11.3.3. Informatika és fejlesztési csoport

az Informatika és fejlesztési Iroda kdzremiikédik a Centrum informatikai kiszolgalasaban,
szakanyaggal torténd ellatasdban, végzi a kozponti rendszerek felhasznaloinak
tamogatésat.

ellatja a napi IT lizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat és/vagy
adatkezelést végez)

adatot szolgaltat a Kancellar részére hasznalt informatikai szolgéltatdsokra vonatkozd
rendszertechnoldgiai-,  infrastrukturalis-, cimtar-, hozzaférési ¢€s  jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz

Az IT iizemviteli feladatainak ellatasa soran végzi a Centrum felhasznaldinak tamogatasat.
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elkésziti az eurdpai unids projektek keretében inditando, informatikai targyd beszerzések
miiszaki leirasat.

részt vesz az informatikai targyu szerzddések teljesitése soran keletkezo
eredménytermékek atvételében, véleményezésében

Centrum szintii tervezés, amelyet a k6ézremiikddd szervezeti egységekkel egyiitt team
munkaban végez

informacidaramlas biztositasa

a tagintézmények szakmai fejlesztése, mindségi munkavégzésének segitése érdekében
szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez

gondoskodik a szakmai fejlesztések megvalositasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésének
koordinalasarol.

11.3.4. Belso kontroll csoport

A kancellar munkajat kozvetlen segitd belsé kontrollcsoport feladat és hataskore a Centrum
alaptevékenységét tekintve kontrolling feladatok elvégzése, koltségek és eredmények
Osszevetése, teljesitmény és raforditds nyomon koévetése, folyamatellendrzés, koordinacios,
integracios feladatok a jogszabalyoknak megfeleld koltséghatékony gazdalkodas elérése céljabol.

Minden teriiletr6l egy a feladat szempontjabdl szakértelemmel rendelkezé személy keriil
kijelolésre. A munkacsoport feladata, hogy tadmogassa a kancellar munkajat a Szakképzési
Centrum szabalyos és hatékony mitk6dése végett.

11.3.5. A Pénziigyi és Szamviteli Csoport gondoskodik:

a jovahagyott koltségkeretek kialakitasat, a felhasznalasok nyilvantartasat és a folyamatba
épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolddd adatszolgaltatasokat tamogatd gazdasagi
informatikai rendszer centrum szinten torténé naprakész hasznalatarol

az eldiranyzatok nyilvantartasarol és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel
Osszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitésérol,

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol

a pénziigyi ellenjegyzésrol €s intézményi eldiranyzati keretek ellenorzésérél

a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol

az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol

az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrol

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasardl

a vevOk analitikus nyilvantartasarol

a kimeno szamlak készitésérol és kezelésérol, a hataridén tali kintlévoségek kezelésérol
az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Gsszefliggd ligyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorol

az adohatosaggal és a Kincstarral torténd kapcesolattartasrol

adatszolgaltatasrol a kéltségvetési beszamolohoz

a koltségvetési beszamolo elkészitésében vald k6zremiikddésrol

javaslatok kidolgozasar6l a Centrum stratégiai célkitiizéseinek megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési €s gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére

a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben elbirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarol, ennek megfeleloen a Centrum gazdasagi eseményeinek teljes kori
konyvelésérol
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b)

©)
d)

e)

g

h)
D)
i)
k)
D

d)

az idészaki konyvviteli zirlatok szervezésérdl és végrehajtasar6l, a beszamolok
Osszeallitasarol

a szallitoi szamlak ellenbrzésérdl, érvényesitésérdl

a szallitoi folyoszamlak kezelésérol

a készletek analitikus nyilvantartasarol

a nem rendszeres személyi juttatasok kényvelésérol

az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Ssszefiiggd ligyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinaciordl,

az adohatosaggal és a Kincstarral térténd kapcsolattartasrol

11.3.6. Munkaiigyi csoport

A Munkaiigyi csoport ellatja a kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos elokészitd feladatokat.

tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jarandésagok folyositasara kozvetlenill vagy kozvetve kihatassal
vannak.

kozremiikodik a tagintézmény-vezetoi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
ellatja a munkaltatéi dontésekkel kapesolatos adminisztrativ feladatokat

ellatia 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, kozremiikddik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltat6i
dontések elokészitésében

kezeli a Centrum alkalmazottai személyi anyagat, eleget tesz a kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartési feladatoknak

a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas €s az ehhez
kapcsolodé ado-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolédd dokumentumokat.

kdzremiikédik a Centrum egységes humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban

a humanpolitikai teriiletet érintGen rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit
jovahagyasra elokésziti a tagintézmény vezetdje altal elkészitett pedagdgusképzeési €s
tovabbképzési programot.

a munkaba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapesolatos nyilvantartasok vezetését.

az illetménygazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartisok vezetését, ideértve az unids
forrasok terhére alkalmazott dolgozdokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is

gondoskodik a szakiskola 8szt6ndijak jovahagyas utani szamfejtésérol, majd utalasarol.

11.3.7. Uzemeltetési, vagyongazdalkodasi Csoport

Az Uzemeltetési, vagyongazdalkodasi Csoport ellatja a miiszaki, létesitményhasznositasi,
logisztikai szolgaltatasi és az alabbi feladatokat.

az {izemeltetési, fenntartasi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése ¢és az
eléiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa

javaslatokat dolgoz ki a Centrum stratégiai elképzeléseinek megvalositasahoz sziikséges
vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek kialakitasara és folyamatos fejlesztésére,
ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat

Gondoskodik a beruhdzas tervezési és kivitelezési, a vagyongazdalkodasi, a vagyon-
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g)
h)

i)

b)

d)
€)

g)

h)

b)

c)
d)

nyilvantartasi, az {izemeltetésre vonatkoz6 tervezési és végrehajtasi, az ellendrzési,
nyomonkdovetési, kiértékelesi feladatokrol.

az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol és iranyitasarol, a gépjarmiivek iizemeltetésérdl, a miiszaki ellen6rzési feladatok
koordinalasardl, beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki meghatarozasardl,
véleményezésérol

az immaterialis javak, targyi eszk6zok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarol,
az eszk6z6k allomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl

Feladata a k6ltségtakarékos megoldasok keresése.

a koltségvetés Osszeallitasdhoz, valamint az évkodzi modositasdhoz a beruhazasokkal,
feljitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése

a tervezett beruhazasok, feldjitasok ha azt sziikségessé teszi, a kdzbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban k6ézremiikddés

amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, arajanlatok beszerzése,
étékelése, javaslattétel a kivitelez6 kivalasztasara.

11.3.8. Beszerzési, kozbeszerzési csoport

A beszerzési, kodzbeszerzési csoport javaslatokat dolgoz ki a Centrum stratégiai
célkitlizéseinek megvaldsitasadhoz és alapfeladata ellatasahoz sziikséges épitési beruhazas,
aru- és szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai €s
funkcionalis feladatellatis hatékonysagat legjobban timogatd beszerzési stratégiakra,
gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok tervezésével, elbkészitéseével €s
lefolytatasaval kapcsolatos, ellendérzési, nyomonkovetési, kiértékelési és — az egységes
vezetdi informacios rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasardl, soran
keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérol és megbrzésérdl

kézremiikodik Centrum fejlesztéseinek a megvaldsitasaban, ennek keretében részt vesz a
Centrum koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban, kozremiikodik a
fejlesztési tervek végrehajtasaban, nyomon kveti és értékeli a fejlesztések eredményet
koordinalja a Centrum altal kiirni tervezett {j beszerzési eljarasokat

részt vesz a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd adatgytijtésben, megfeleld szempontok
szerinti 0sszegzésében

elokésziti az esedékes kozbeszerzési tervet jovahagyasra, ellenérzi a BMSZC
kodzbeszerzési szabalyzataban foglaltakat, illetve javaslatot tesz annak moédositasara
segitséget nyujt az elemi koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a beszerzések
kidolgozasaban

elkésziti a koltségvetés tervezéshez a kdzbeszerzéssel beszerzendo beszerzési igényeket

11.3.9. Palyazati és projekt csoport

ellatja a Centrumhoz tartozo tagintézmények hazai, europai unios és egyéb palyazatainak
elokészitését

az el6készités szakaszaban a pélyazati lehetoségek feltérképezése, palyazatok elokészitése,
osszeallitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitdsa, a tamogatasi kérelem benyujtasa,
kozremiikodés a megvalosithatdsagi tanulmany elkészitésében

figyelemmel kiséri a koltségtervek megvalosulasat, a nyertes palyazatok menedzselését

a palyazatokhoz kapcsolddd pénziigyi jelentések hataridejének figyelemmel kisérése és
hataridében torténd elkészitése

a mar elnyert palyazatok esetén a megvaldsitas folyamatanak koordinalasa, egyiittmiik6dés
a fejlesztések és palyazati programok szakmai megvaldsitasa soran
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g)

h)

p)

qQ)
r)

bb)

cc)

dd)

egyeztetés az intézménnyel, illetve a tamogato szervezettel

palyazat elérehaladasanak nyomonkovetése, elszamolasok, beszamolok készitése,
palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellenbrzése, palyazathoz
kapcsolédo adminisztracids feladatok ellatasa

ellenérzi és oOsszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal dsszedllitott palyazati
dokumentaciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt médon torténd nyilvanossagra
hozatalarél,

a lezarult, de még fenntartasi idészakban 1év6 palyazatok esetén fenntartasi jelentések
elkészitése, palyazat utbgondozisa

vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet,
Osszefoglalot készit

a projektszervezet rendelkezésére bocsatja a tamogatisok elszamolasahoz sziikséges
bizonylatokat, dokumentumokat

a tamogatasbdl megvaldésuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsajtja az
ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat

elokésziti a folyamatban 1év6 projektek megvalosulasardl, statuszarol kapesolatos
beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat

kapcsolatot tart a palyazat kiirdival, illetve finanszirozéival

folyamatos kimutatast készit a palyazati maradvanyokrol, az eléfinanszirozott 6sszegekrol,
tagintézményenként és palyazatonként

részt vesz a HID és a Szaboky palyazatokkal kapcsolatos lebonyolitasi, ellendrzési
feladatok elvégzésében

segitséget nyujt az elemi koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a palyazati maradvanyok
kidolgozasaban

palyazati lehivasok kimutatasat elkésziti palyazatonként, tagintézményenként €s Ssszesitve
a megvaldsitando projektek szervezése, team-ek tevékenységének szervezése,
Osszehangolasa

projektek koordinalasa, irAnyitasa, nyomonk&vetése

kezeli a projektekkel kapcsolatosan felmeriild problémakat, szakmai egyeztetéseket folytat
az iranyit6 hatésagokkal, tarsszervezetekkel

a tevékenységek koordinalasa, integracidja érdekében projekt értekezletek szervezése €s
lebonyolitasa

a projektkockazatok kezelése

a projekt dokumentalasanak iranyitasa

a projekt csoport munkajat a kancellar vezeti, a szakmai munka megvaldsitasat a féigazgatd
tamogatja.

a projektek megval6sitisaért felelos személyek a projekteken alapulé miikodés keretén
beliil gondoskodnak a projektek jogszabalyszerii, szerzodésszerii lebonyolitasardl, tovabba
a tAmogatasi szerz6désben foglalt egyéb kotelezettségek hataridoben torténd teljesitésérol.
a projektek megvalositasaért felelos személyek: a projektvezetd, szakmai vezetd, pénziigyi
vezetd.

11.3.9.1. A projektmenedzsment dltaldnos feladatai

a)

b)

A projektekhez kapcsolodé menedzsment feladatokat a Centrum kancellar altal megbizott
projektvezeto latja el.
A projektvezetd felelds a feladatkorébe tartozé projekt, terv szerint térténd végrehajtdsanak
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¢és feliigyeletének koordinalasaért, ennek keretében gondoskodik a projektjavaslat
elkészitésének, valamint modositasanak koordinalasarol.

11.3.9.2. A szakmai vezetd feladata a projekt megfelel szakmai tartalommal térténd

a)

b)

n)
0)
p)
q)
r)

megvalositasanak koordindldsa, feliigyelete.

A projekt szakmai vezetdje felel a projekttervben szerepl6 feladatok szakmai tartalmaért,
annak végrehajthatosagaért, illet6leg az ehhez sziikséges er6forrasok pontos tervezéséért a
projekttervben a feladatokra elGirt szakteriileti keretek és célok mentén, a hozzajuk rendelt
er6forrasok felhasznalasaval.

A tovabbi feladatokat és a dontéshozatali rendet részletesen kiilon szabalyzat valamint a
feladatellatasban résztvevé munkatarsak a munkakori leirdsai.

11.3.10.Taniigyi, Szakképzési és Felnbttoktatasi Csoport

Ellatja és koordinalja a Centrum munkaszervezetéhez kapcsolédo taniigy igazgatasi,
taniigy iranyitasi feladatokat.

Segiti a Centrumhoz tartozé tagintézményeket taniigy igazgatasi, taniigy iranyitasi
feladataik ellatasaban.

Kivizsgilja a féigazgatoi hataskorbe tartozd panasziigyeket, javaslatot tesz azok
megoldasara.

Kozremiikddik a Centrum irdnyitasahoz kapcsolodd operativ feladatellatasaban.
Elokésziti a foigazgat6 hataskorbe tartozé dontéseket, hatarozatokat.

Kozremiikddik a Centrum szabalyzatainak, szabalyozéinak kidolgozasaban

Javaslatot tesz és kidolgozza a Centrumban hasznilandé dokumentum sablonokat,
mintakat

Javaslatot tesz a féigazgatonak a Centrum iranyitasahoz kapcsolodé feladatokhoz
Kapcsolattartdsa, mindennapi iigyintézés a tagintézményekkel

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos centrum szintii feladatok, adatgytijtések, ellendrzések,
intézményi moédositasok koordinaldsa, az intézményi adatszolgaltatasok centrum szintii
lezarasa

KIR-STAT-tal kapcsolatos feladatok koordinalasa, adatgyiijtések, centrum szintli javitasok
elvégzése, lezarasa

A centrum alapit6 okiratanak fenntartoi jovahagyasra térténé elokészitése

KIR, KIFIR, KIR-STAT, kétszinti érettségi rendszer centrum szintli miikodtetésével
kapcsolatos feladatok

Intézményi munkatervekkel kapcsolatos feladatok

Beiskolazas elokészitése fenntartdi jovahagyasra

Felvételi tajékoztatok dsszegyiijtése, felttltése az OH feliiletére

Intézményi félévi, tanév végi beszamolokkal kapcsolatos feladatok

Maximalis osztalylétszam tullépéssel kapcsolatos feladatok, adatok bekésése,
engedélyezésre megkiildése a fenntarto felé

KIR hibajegyzékek ellendrzése, javittatisa az intézményekkel, alkalmazottakkal,
tanulokkal kapcsolatos adatok javittatasa

Tagintézmények kozzétételi listajaval kapcsolatos koordincid

Tantargyfelosztassal kapcsolatos ellenérzések

Segiti a tagintézmények eKréta rendszerben torténd adatfeltoltését.

Figyelemmel kiséri az eKréta rendszerrel 6sszefiliggd szakmai tijékoztatokat, azokon részt
vesz és azokrol tajékoztatast ad a centrum vezetSinek, valamint a tagintézményeknek
Ellendrzi a tagintézmények altal az eKréta rendszerben szolgaltatott adatok meglétét,
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Y)
z)
11.3.10.1.
a)
b)
c)
d)
e)

y)
g)

h)
i)
k)
k)
11.3.10.2.

a)
b)

c)
d)

e)
f

g
h)

i)

11.3.10.3.

a)

b)

pontossagat.

Kimutatast készit az eKréta rendszerben torténd adatszolgaltatisokrol.

Koordinalja, valamint ellendrzi az eKréta rendszerben torténd tantargyfelosztassal
dsszefiiggh tagintézményi adatszolgaltatast.

Szakképzési, igazgatdsi feladatok

A Szakképzési feladatai kérében a Centrum alapit6 okirataban a szakképzeéshez kapcsoloédo
kérdésekben javaslattétel a fenntart6i jovahagyasra torténd el6készitésnél.
Tantargyfelosztassal, szakmai programmal kapcsolatos ellendrzések

Kapcsolattartasa, mindennapi iigyintézés a tagintézményekkel

Szakmai vizsgaztatassal, vizsga lejelenés ellendrzésével kapcsolatos centrum  szinti
feladatok elvégzése, ellendrzése

Szakmaszerkezeti dontés keretszam javaslatok el6készitéséhez adatok gyfijtése,
Osszesitése

Szakképzési Hidprogramokkal kapcsolatos adatgyiijtések, dsszesitések

AJTP, AJKP kapcsolatos adatgytijtések, 6sszesitések

Osszefliggd szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adatgyiijtések, Ssszesitések
Tantargyfelosztassal, dualis képzés megvalositasaval —kapesolatos adatkezelés,
folyamatkovetés és ellendrzés

Intézményi referatira keretében kapcsolattartasa, mindennapi iigyintézes a
tagintézményekkel.

A szakmai versenyek lebonyolitasiban valé egyiittmiikdés, és azok koordinaciok

Felndttoktatdsi, igazgatdsi feladatok

a felnéttoktatasi feladatai korében biztositja a felnéttoktatas jogszer(i mikddtetéset
Koordinalja a felnéttoktatas kveteiményrendszerének és eljarasi rendjének megfelelden a
tagintézmények felndttoktatassal kapcesolatos feladatait.

Koveti a felnbttoktatassal kapesolatos jogszabalyi valtozasokat, és azokrdl tdjékoztatja a
centrum fdigazgatdjat, valamint a tagintézményeket.

Kialakitja a jogszabalyoknak megfelelden a felnéttoktatassal kapcsolatos adminisztrativ
teendok ellatasanak eljarasrendjét.

Ellendrzi a jogszabalyban és belsé eljarasrendben foglaltak szakszerti teendSk ellatasat.
Elékésziti a fOigazgatdo szamara a felndttoktatashoz kapcsoldédd —targyalasokat,
rendezvényeket

Kapcsolatot tart a felndttoktatasban részt vevd intézményekkel és tanulokkal
Ugyfélszolgalatot mikodtet.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a szakképzéshez — kiilénosen a felnéttoktatashoz és
felnbttképzéshez — kapcsolodoan a foigazgaté megbizza

Kozismereti feladatok

a Kozismereti feladatok korében ellatja a kozép és emelt szintli érettségikkel kapcsolatos
centrum szintii feladatok, kozépszintii érettségi vizsgak statisztikai eredményinek
(6sszesitd jelentéseinek) dsszegylijtése, tovabbitasa a fenntarto felé

KIR-STAT-tal kapcsolatos feladatok koordinalasa, adatgyiijtések, centrum szintii javitasok
elvégzése, lezarasa

Orszagos mérésekkel kapcsolatos centrum szintii feladatok (kompetenciaméres, idegen
nyelvi mérés, kiegészitd mérés OH felkérés alapjan, létszamadatok Osszel, mérések
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d)
€)
f)
ey

11.3.10.4.

a)
b)

©)

a)
b)
c)
d)

0)

p)

a)
b)
c)
d)
e)

tavasszal), az intézményi adatszolgaltatasok lezarasa
Kompetenciaméréshez kapcsolodo cselekvési tervvel kapesolatos feladatok
Tantargyfelosztassal kapcsolatos ellendrzések

Tanévnyito, tanévzaré értekezletek jegyzOkonyveivel kapcesolatos feladatok
NETFIT rendszerrel kapcsolatos centrum szintii feladatok, lezaras

Palyaorientdcios, karriertandcsadasi feladatok

Palyaorientacios feladatok terén ellatja a palyaorientacidval kapcsolatos feladatokat.
Feladata marketing anyagok szakmai ellendrzése,

Centrum honlapjanak naprakész megfelelésének biztositasa, tartalommal tSrténd
megtoltése

11.3.11. Felnéttképzési Iroda

A felnéttképzési iroda ellatja a feln6ttképzéssel kapesolatos feladatokat.

Feladata a tanfolyamok elinditasahoz adatok bekérése, tovabbitasa az illetékesek felé.

A felnéttképzéssel kapcesolatos atfogo adminisztrativ teenddk ellatasa.

Tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal, irattirazasi
feladatok ellatsa.

Tajékoztatok elkészitése a képzések indulasaval kapcsolatban.

Piackutatas, igényfelmérés, képzésszervezés.

Tanfolyami koltségterv elkészitése jovahagyas utan hirdetésszervezés.

Ugyfélszolgalat telefonos és személyes iigyintézés, online jelentkezdk regisztralasa,
kapcsolattartas

Felnéttképzési honlap, tajékoztatok, hirdetések elkészitése, naprakész kezelése — atfogo,
nem csak e ponthoz kapcsolédé javaslatok tétele

Keépzésrol szolo tajékoztatok elkészitése az iigyfélszolgalaton, papir alapon

A felnéttképzésben résztvevok elégedettségének mérésének elkészitése, a dokumentumok
begylijtése a tagintézményektol

Az elégedettségi kérdbivet képzésenként €s kérdésenként kiértékeli, majd a képzésért
felelés személy jovahagyasaval — a kerekitési szabalyok szerint — megallapitja a két
tizedesig szamitott atlageredményt. A kotelezd kérdésekre adott valaszok atlageredményét
képzésenként és kérdésenként tovabbitja a felndttképzési informacids rendszerbe.

Az inditott képzésekkel kapcsolatos teljes egységes dokumentaciét bekéri a
tagintézményektol, illetve sziikség esetén segit elkészitésiikben.

A képzések szervezése lezarasat képezd vizsgak lebonyolitasat eldsegiti €s jovahagyas utan
adatot szolgaltat a hat6sagnak.

FIR Adatszolgaltatashoz és az OSAP statisztikahoz naprakészen begyiijti az adatokat a
tagintézményektol/jévahagyas utan feltslti a rendszerbe.

A szakképzéshez és ezen beliil a felnbttoktatashoz és felndttképzéshez tartozé minden
egy¢b feladat, mellyel felettesei megbizzak.

11.3.12.FGigazgatoi tikarsag

Feladata a fdigazgatoi titkarsaghoz kapcsol6dd adminisztracid naprakész vezetése,
Kozremiikddes a tagintézményi kapcsolattartasban,

A zavartalan miikodés adminisztrativ timogatasa,

Adatszolgaltatasokhoz sszesitések elokészitése és elvégzese

Foigazgatbi levelezés ellatasa a foigazgato utasitasa szerint

Téblazatok, nyilvantartasok készitése, naprakész vezetése,
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Titkarsagi munkéahoz tartozé egyéb iigyintézési, adminisztracios feladatok ellatasa,
Gépelési és adatrdgzitési feladatok ellatasa,

Iratkezelést végez az iratkezelési szabalyzat szerint,

Kezeli a beérkezd elektronikus leveleket,

Fogadja és tovabbitja az telefonhivasokat,

Részt vesz a protokoll feladatok, rendezvények, események elékészitésében,
szervezésében,

Szakmai iranyitassal személyi titkari feladatokat lat el,

Ugyviteli folyamatokat szervez

A fbigazgat6 altal meghatarozott, a titkdrsag hataskorébe tartozo tovabbi eseti feladatok
elvégzése.

Adatszolgaltatasokhoz dsszesitések el6készitése.

Tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal, irattarozasi
feladatok ellatasa

A titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasa.

A fbigazgaté altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozoé tovabbi eseti feladatok
elvégzése.

12. Az igazgato felelosségi kore, feladatkire

12.1. Az igazgaté felelds

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

)
k)

D

a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, szakszerii és torvényes miikddéséert,

nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséeért,

a tanulobalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény neveld és oktaté munkédja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddes
kialakitasaért,

a pedago6gus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséert,

elektronikus taniigyigazgatasi rendszer és a koznevelés informacios rendszer naprakész
adattartalmaért,

a tagintézmény feladatai ellatisahoz vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyon
rendeltetésszeril igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valé
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelesseégeert,

a gazdalkodas teriiletén a vezetSk részére eldirt, valamint a munka- és tlzveédelmi
szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer mikodtetéséert,

a nemdohanyzdk védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi elbirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéseért.

26



12.2. Az igazgat6 feladatkore

a)

b)

c)

i)
k)
D

P

Q)

r)
s)

t)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a foigazgaté irdnyitdsa
alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézményt,

dént minden olyan, a tagintézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
tagintézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében;
jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a tagintézmény
alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

koordinalja a tagintézmény gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagintézményhez kapcsolodo feladatait,
elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

elékésziti a tagintézményi nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja, és fbigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a tagintézmény pedagogiai
programjat, amennyiben az a fenntartora nem ro tobbletkStelezettséget,

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

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

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat, — a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése Kivételével, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a tagintézmény
alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a fdigazgatd részére a
tagintézmény tevékenységerol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitisarél az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer tagintézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelézése érdekében,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a k6znevelési intézményt,
illetve a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve a tagintézményt érintd
beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv és hazirend dsszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntartoi, valamint foigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

6nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
6nalld hataskorei tekintetében,

sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szold
szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor,
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y)  elkésziti a pedagogusok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer miikodtetésében,

7)  kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

aa) megszervezi, ellendrzi a tagintézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

13. Igazgatohelyettes, gyakorlatioktatds-vezetd feladatkire

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény SZMSZ-e szerint meghatarozott
médon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellen6rzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az
igazgat6 utasitasa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

A gyakorlatioktatas-vezet6 a gyakorlohelyek szakmai iranyitoja, és az ott folyo oktato-neveld munka
felelos vezetoje.

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

14. A munkdltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A f8igazgatét és a kancellart a szakképzésért és felnSttképzésért felelds miniszter bizza meg legfeljebb
5 évig terjedd hatarozott idre, illetve vonja vissza megbizasat. A foigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatéi jogokat az NSZFH elndke gyakorolja.

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

A fdigazgaté a szakképzési centrum alaptevékenységnek megfelelé miikddéséért felelds. Ennek
keretében gyakorolja a pedagogusok, a szakmai targyat oktatok, a neveld, oktaté munkét kdzvetlenil
segitd munkakérben foglalkoztatottak és a pedagogiai szakmai munka koordinaci6jat végzo dolgozdk
tekintetében a vonatkoz6 jogszabalyokban a figazgaté szaméra meghatarozott munkaltatoi jogokat,
valamint a megbizasi jogviszonnyal kapcsolatos, a megbizot megilletd jogosultsagokat.

A foigazgato az (5a) bekezdésben meghatarozott foglalkoztatottak illetményének, illetve megbizasi
dijanak megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

14.1. Az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében a foigazgaté vagy a
kancellar

a)  dont a kbzalkalmazotti és a munkavallaloi jogviszony létesitésérdl €s megsziintetesérdl,

b)  dont a megbizasi jogviszony létesitésértdl és megsziintetésérol,

c)  dont ateljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

d)  munkaltatoéi igazolast ad ki,

e) delegalja a pedagégusmindsitd vizsga-, illetve eljards soran a tagintézményi bizottsagi
tagot,

f) dont a tavollét engedélyezésérdl,

2) gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl,

h)  ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
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i)
k)
D

n)
0)
p)
q)
1)
s)
t)

ellaitia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozdan
utasitast ad ki,

doént az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrol,

gondoskodik a pedagdgusok mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének rogzitésérol,

doént a tilmunkarol illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo6 kérelmekrol,
dont a jutalmazasrol,

dént a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

munkaltatdi igazolasok alairasa,

a nem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besorolasa,

az alkalmazottak atsorolasa,

Jjavaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal az oktatasért felel6s miniszter részére.

14.2. Az igazgaté atruhazott hatiaskorben gyakorolt munkaltatéi jogkore kiterjed
kiilénosen a kovetkezdkre

a)
b)
c)

d)

javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlatioktatis-vezetd személyére a
neveldtestiilet véleményezési joganak megtartasa mellett,

Jjavaslattétel teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

a pedagogusmindsitd vizsga-, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

tavollét engedélyezése,

munkakéri leirasok elkészitése,

a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

Jjavaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételre,
javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
javaslattétel a belfoldi kikiildetésekrol kancellar el6zetes tajékoztatasa mellett,
javaslattétel a féigazgat6 felé a tagintézményi dolgozok jutalmazasara, és kitiintetésére,
javaslattétel a foigazgato felé, a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban.

15. A mikédés rendje

15.1. Adatszolgaltatas

A fbigazgato és a kancellar a centrum kdzponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményekt6l azonnali
tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek haladéktalanul eleget

tenni.

A fbigazgatd €s a kancellar felelés a centrum kéznevelési, gazdalkodasi és adatszolgaltatasi
feladatainak jogszerii €s iitemezett végrehajtasaért.
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15.2. Utasitas

15.3.

A fdigazgato és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitas korében — kozvetleniil
adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ad6 kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a
szolgalati (it megtartasaval kell teljesiteni.

Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott felettes
vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
iigyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot haladéktalanul a felettes vezetohoz kell eljuttatni.

A kiadmanyozis rendje

A kiadmanyozas az iigyben t6rténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiils6
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad fethatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozé felelds.

153.1. A centrum f8igazgatojanak hatdskorébe tartozé tigyek kiadmanyozdja a
foigazgatd. A foigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést
igényld iigyekben az iigyrendben meghatarozott személy gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.

15.3.2. A centrum kancellarjanak hataskorébe tartozoé iigyek kiadmanyozdja a kancellar.
A kancellar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedést igényl6 ligyekben
a gazdasagi vezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, ezekben az esetekben, a
pénziigyi ellenjegyzOként az ligyrendben meghatarozott személy jér el.

15.3.3. Az igazgaté a hataskorébe tartozo tligyekben kiadmanyoz.
15.3.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

15.3.5. Az Innovaciés és Technolégiai Minisztérium, valamint az NSZFH részére kiildott
megkereséseket, kérdéseket a f6igazgato és a kancellar egyiittesen kiadmanyozza.
Az iranyitd szerv részére irt megkereséscket az Innovaciés €s Technoldgiai
Minisztériumnak cimezve, azonban a kdzépiranyité szerven — az NSZFH-n —
keresztiil sziikséges megkiildeni.

15.3.6. Azokban az iigyekben, amelyek fOigazgatéi hataskorébe tartoznak, azonban
pénziigyi vonzatuk is van, a kiadmanyozast a foigazgat6 és a kancellar kdzdsen
végzi. Ilyen iigyek kiilondsen a kovetkezok:

a) beiskolazasi tervek, szakmaszerkezettel, képzés inditassal kapcsolatos ligyek
b) atszervezéssel kapcsolatos iigyek

c) feln6ttképzéssel kapcsolatos dokumentumok

d) felnbttoktatis timogatdsanak elszamolaséaval kapcsolatos iigyek.

15.3.7. Azokban az iigyekben, amelyek a kancellar hataskSrébe tartoznak, azonban egyben
szakmai vonatkozasu is, a kiadmanyozast a fdigazgato és a kancellar kdzosen
végzi. Ilyen tigyek kiilondsen a kovetkezok:
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a) projektek elokészitése, szakmai tartalmanak a meghatarozasa, szakmai megvaldsitasa
b) az eszkdzallomany fejlesztésével kapcsolatos iigyek.

16. A munkavégzes altalanos szabdlyai

16.1.

16.2.

16.3.

A miikédés altalanos rendje

A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi €s pénziigyi
feltételekkel. A tagintézmény a fenntart6 szerv altal biztositott forrds, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A tagintézmény fenntartasi és miitkodési koltségeit
az évente Osszedllitott, €s a fenntarté altal megallapitott k6ltségvetés tartalmazza.

A tagintézmény mikSdésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziilok, illetve képviselbik.

A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tddo
szervezet nem mitk6dhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

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

Az altaldnos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben eltérd modon is
kialakithato.

Egyiittmiikodési kotelezettség

A centrum valamennyi vezetbje €s munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmikodni. A tagintézmények kozotti egylittmitkodés kialakitasaért a centrum foigazgatoja
¢s az igazgatok a felelosek.

A féigazgato és a kancellar az 6sszetett megkozelitést, €s tobb szakteriilet szoros egyiittmitkdését
igényl6 feladat elvégzése érdekében a feladatksriikben érintett vezetok, és a targykoér szerint
illetékes referens egyiittmiikodésével megvalosuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetoket és a targykodr szerint
illetékes referenseket a komplex feladat megfelelé hataridében t6rténd elvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikddési kitelezettség és felelosség terheli.

A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy kiils6 jogi képviselével a

centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmiikGdni.

A centrum képviselete

A centrumot a foigazgato képviseli.

A kancellar a szakképzési centrum vezetdjeként és képviselojeként jar el a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott és jelen SZMSZ-ben részletezett feladatai tekintetében.
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16.4.

16.5.

A centrumot a minisztériumok és mas kozponti kdzigazgatasi szervek felé, tovabba az
snkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel val6 kapesolatokban a foigazgaté mellett a
kancellar, a szakmai féigazgato-helyettes, az igazgatd, valamint mas alkalmazott is képviselheti.

A centrum a birésagok és a hatosagok elétti jogi képviseletét a jogi képviselet ellatasaért felelos
referens, vagy a foigazgato és a kancellar altal megbizott kiils6 jogi képviseld latja el.

Az Eurépai Uni6 altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a centrum képviseletét a
belsé szabalyzatokban kijelslt vezetd, alkalmazott latja el. E projektek megvaldsitisa soran a
foigazgato és a kancellar a projektalapito dokumentumban is rendelkezhet a képviseletrodl.

Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel €s az
érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds tekintetében a centrum képviseletére a
fentiekben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.

A képviselet részletes szabalyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti egységek iigyrendjei,
valamint a munkakori leirasok hatarozzak meg.

A sajtéval val6 kapcsolattartas rendje

A sajtéval val6 kapcsolattartasra a centrum féigazgatoja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat
eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

A sajté tajékoztatasaval kapesolatos eljards részletes szabalyait a Sajtokapcsolati  €s
kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

A helyettesités rendje

16.5.1. A foigazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai foigazgato-
helyettes helyettesiti, ha a foigazgatoi tisztség betdltetlen, a szakmai foigazgato-
helyettes gyakorolja a figazgatoi feladat- és hataskdroket. A szakmai figazgato-
helyettes feladatait tavolléte vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a féigazgatd latja
el.

16.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasigi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti, ezokban az esetekben, pénziigyi ellenjegyzdként az
iigyrendben meghatéarozott személy jar el. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a
féigazgato gyakorolja a kancellari feladat- és hataskoroket.

16.5.3. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
féigazgatd és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

16.5.4. A centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatdé vezetd vagy
iigyintézo, a foigazgatd vagy kancelldr, illetve a helyettesitett vezetd altal hasznalt
levélpapiron, vagy egyéb iraton, a foigazgaté vagy kancellar, illetve az érintett
szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, a foigazgato
vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, és a
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16.5.5.

16.5.6.

16.5.7.

16.5.8.

16.5.9.

foigazgatd vagy kancellar, illetve a helyettesitett vezet neve utan pedig ,,h” betii
feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben helyettesitoként jart el.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

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

Az egymast helyettesit6 munkakor6k megnevezését a dolgozék munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

A fbigazgatd vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
foigazgatoval vagy kancellarral el6zetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriilé
irat. Amennyiben erre nincs mdd, ugy a kiadmany a kikiildésével egyidejiileg
megkiildend6 a foigazgat6 vagy kancellar e-mail cimére, vagy a foigazgatd vagy
kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kdvetéen soron kiviil bemutatando.

Az érintett munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatisara az
tigyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum foigazgatdja vagy kancellar jelsli ki.

17. A centrum irdnyitdsa, a centrum kozponti munkaszervezetén beliili és azon
kapcsolattartas modja, szabdlyai, a tagintézménnyel valo
kapcsolattartds rendje

kiviili

17.1. A centrum iranyitasa

17.1.1.

17.1.2.

17.1.3.

A centrum kozvetlen iranyit6 szerve az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium,
valamint — ra atruhazott k6zépiranyitoéi hataskdrben — az NSZFH. Az iranyito
szervvel a kapcsolatot a foigazgat6 €s a kancellar tartja.

A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdségét a legalabb
havi rendszerességgel, rotacios alapon tartott vezet6i értekezlet biztositja,
amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriild iigyrend
tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A fOigazgaté és a kancellar
engedélyével a vezetés megfelelo tagjaival tematikus értekezlet is szervezheto.

A centrum feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk kotelesek
egymassal egyiittmiikddni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség
szerint egyeztetéseket tartani.

17.2. A centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

a)

b)

vezetOi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezeto, és a

szakmai foigazgato-helyettes,
féigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi vezeto,
a szakmai f0igazgatd-helyettes, valamint a szakmai referensek,
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¢)  munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a centrum kézponti munkaszervezetének
minden munkatarsa,

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

e) szakmai értekezlet, amelynek résztvevdi: a fdigazgatd, a szakmai fdigazgato-helyettes,
vagy a témafelelds szakmai referens, valamint a szakmai referensek,

) szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kzos felelSsei.

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

17.3.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasi jogkorrel
rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfeleld és hatékony ellatasa
érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitassal feladatellatisra bevonhat
tagintézményi munkatarsakat az igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden.

17.3.2. A szakmai féigazgato-helyettes a foigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a tagintézményeket és
Osszehangolja munkéjukat.

17.3.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informacié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai fOigazgaté-helyettes, és a gazdasagi vezetd
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra a mitk6désiik
szempontjabél fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéseket
szervez.

17.3.4. A kapcsolattartas forumai:

e igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevéi: a foigazgatd és a kancellar, valamint az
igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, és a szakmai f6igazgato-
helyettes is,

o Kkibbvitett igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fbigazgato és a kancellar,
valamint az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, a szakmai
féigazgato-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy iizemeltetési
referens,

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

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

17.3.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas és
taniigyigazgatas tagintézmények kozotti azonosan j6 szinvonalon torténd
megvalositasa érdekében a f8igazgatd és a kancellar centrum-szintii forumokat
hozhat létre, melynek iranyitdja a foigazgatd vagy a kancellar, vagy az altaluk
megbizott felel6s(k).

A f6rumok teriiletei a kovetkez6k lehetnek kiilonosen:

a) munkaerdpiaci szereplokkel és ezek szervezeteivel torténd kapesolattartas,
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b) dualis szakképzés, gyakorlati oktat4s,
¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felnéttképzés, felnbttoktatas,

f) sajatos nevelési igényli tanuldk.

17.4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

17.4.1. A tagintézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgatd, a kancellar, a szakmai
féigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatohelyettesek a
felel6sok.

17.4.2. A tanév kezdete elott az érintettek egyeztetik a tanév 6 feladatait, meghatarozzak
azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden tagintézmény szem
elott tart.

17.4.3. A fdigazgato lehetOséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakzosségek
k6z8s munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozzanak ki.

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

Az igazgatok kotelesek minden foigazgatdi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato és a kancellar felé.

17.5. A tagintézmények egymas kozotti kapcsolatai

17.5.1. A tagintézményeknek a munkéjukat §sszehangoltan kell végezniiik.
A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a

féigazgaté altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.6. Kapcsolatok kiilsé szervekkel

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

17.6.2. A beiskolazas eredményességének novelése érdekében kiilonds figyelmet kell
szentelni a telepiilés és a régid altalanos iskolaival térténé egyiittmiikddésre.

17.6.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgato, és a kancellar képviseli. A

helyettesek és az igazgatok a feladatmegosztas €s igazgatoi eseti megbizasok
szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

17.7. Nemzetkozi kapcsolatok

17.7.1. A nemzetké6zi kapesolatok vonatkozasaban a centrumot a féigazgato, a kancellar,
a szakmai figazgato-helyettes, az igazgatok vagy mas alkalmazottak képviselik.
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Az igazgatoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van a centrum vezetbsége felé a
nemzetkdzi kapcsolatokat illetéen.

17.7.2. A nemzetkdzi kapcsolatok teriiletei kiilonSsen:

a) az Eurépai Unio palyazati rendszerében valo részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,

¢) pedagogusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,

e) szakmai talalkozok szervezése,

f) hataron atnyuld kistérségi kapcsolatok.

17.8. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati
képzést szerveziokkel torténd kapcesolattartas

17.8.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szereplSinek a gyakorlati

képzés folyamataban felmeriil6 felelosségét és feladatait, az egyiittmilk3dés elveit
az Szt. rogziti.

17.8.2. A gyakorlati képzésben egyiittmiikodé partnerek:

a) centrum és tagintézményei,

b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,

c¢) gyakorlohelyek, gazdalkodé szervezetek, tovabbi partnerek.

17.8.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamarak, valamint a gazdalkodd szervezetek
képviseldivel elsddlegesen a foigazgatd és a kancellar tartja a kapcsolatot.

17.8.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leiro, a
foigazgat6 és a kancellar altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

Fiiggelékek:

1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek listaja

Kelt:

kancellar

féigazgato
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Jovahagydsi zdaradék

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban és a Nemzeti Szakképzési
és Feln6ttképzési Hivatalrol szolo 319/2014. (X1I. 13.) Korm. rendelet 5/A. § (1a) bekezdés 3.
pontjaban foglaltak alapjén jovahagyom.

Budapest, 2020. ........... 9% .. hé..;.'f).-..nap

_ dr Magyar Zita
elnoki jogkérben
Nemzeti Szalﬁ)zés_i és._i:F eln6ttképzési Hivatal
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1. fiiggelek

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum kozponti szervezeti dbrdja
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2. fuggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. torvényben foglaltak
alapjan az alabbi jogviszonyban all6 munkavallalok és kozszolgalatban allé személyek kotelesek

vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:

Kétévente:

Otévente:

féigazgato,

kancellar,

gazdasagi vezeto,

tizemeltetési csoportvezeto,
pénziigyi-szamviteli csoportvezeto,
kozbeszerzési ligyintézo,
iizemeltetési iigyintézd

igazgato,
fokdnyvelod
pénzaros,
pénztar-helyettes,
palyazati iigyintézo

pénziigyi ligyintézo,
szamviteli ligyintézd,
analitikus kényveld
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