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1.

Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A szakképzési centrum jogdlldsa

A szakképzési centrum a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban:
Szkt.) 26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szolé 12/2020.

(IL.
fel

7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért
elds miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek

jogi személyiséggel rendelkez$ szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként
miik6d6 intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

2.

a)
szakk

A szakképzési centrum alapadatai

Hivatalos megnevezés: Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (a tovabbiakban:
épzési centrum)

OM azonositd: 203058

Roviditett név: Budapesti Miiszaki SZC

Angol megnevezés: Budapest Center of Technical Vocational Training

Székhely: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Levelezési cim: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Hivatalos honlap: http://bmszc.hu

Vezet6i: féigazgato és kancellar

Alapité: szakképzésért felelés miniszter

Alapitas datuma: 2015. jdlius 1.

Alapité okirat kelte, szama: 2020. junius 26. KVFO/54027/2020-ITM

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Innovécios és Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Innovacids €s Technoldgiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

A koltségvetési szerv tekintetében kzépiranyitd szerv:

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)

1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gazdalkodasi jogkor: onalldan gazdalkodo kéltségvetési szerv

AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adénak alanya

Szamlavezeté pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatdsag

ElSiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335522-00000000

Adészam: 15831880-2-42

Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01

PIR t&rzsszam: 831884




3. A szakképzési centrum alaptevékenységének dllamhdztartisi és
kormdnyzati  funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott
vallalkozdsi tevékenységek

3.1. Allamhaztartisi szakagazat

853200  Szakmai kozépfoku oktatas

3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Sorszam | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése N
funkciészam
1. 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tamogatasa
2. 082042 Ko6nyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
3. 082043 Koényvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
4. 082044 Konyvtari szolgéltatasok
5. 092120 Ko6znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési
feladatok
6. 092140 Feln6ttoktatas 5-8. évfolyamon
2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés
092150
8. 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
9. 092212 Sajatos nevelési igényl tanuldk gimnaziumi
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
10. 092221 Ko6zismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban
11. 092222 Sajatos nevelési igénytl tanulok kozismereti és

szakképesités megszerzésére felkészit szakmai
elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo

iskolakban

12. 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatas szakmai feladatai a szakképzd
iskoldkban

13. 092232 Sajatos nevelési igényti tanuldk szakképesités

megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
14. 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak
k6zismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok

15. 092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval osszefliggd mikodtetési feladatok

16. 092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

17. 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

18. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés




19. 095040 Munkaeré-piaci felnottképzéshez kapesolodo szakmai
szolgaltatasok

20. 096030 Kd&znevelési intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa

21. 096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi,
externatusi nevelése

22. 098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai
feladatai

23. 098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység milkodtetési
feladatai

24, 105020 Foglalkoztatast eldsegité képzések €s egyéb

L tdmogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység

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

4. A szakképzési centrum részeként miikodd intézmények telephelyei

Sorszam Intézmény megnevezése Telephely cime
1. Budapesti Mszaki SZC Blathy Ott6
Titusz Informatikai Technikum 1032 Budapest, Bécsi 1t 134.
2. Budapesti Miszaki SZC Bolyai
Janos Miiszaki Technikum és
Kollégium 1134 Budapest Vaci ut 21.
2.1 1134 Budapest, Angyalfoldi ut 2.
3. Budapesti Miiszaki SZC Egressy 1149 Budapest, Egressy ut 71.
Gabor Két Tanitasi Nyelvi
Technikum
3.1. 1194 Budapest, Temesvar utca 25/A.
4. Budapesti Miiszaki SZC Neumann
Janos Informatikai Technikum 1144 Budapest, Kerepesi ut 124.
5. Budapesti Miszaki SZC Pataky
Istvan Hiradasipari és Informatikai
Technikum 1101 Budapest, Salgétarjani ut 53./b
6. Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos
K¢t Tanitasi Nyelvii Technikum 1146 Budapest, Thokoly at 48-54.
7. Budapesti Miiszaki SZC Puskas
Tivadar Tavkozlési és Informatikai
Technikum 1097 Budapest, Gyali ut 22.
8. Budapesti Miiszaki SZC Than
Kaéroly Okoiskola és Technikum 1023 Budapest, Lajos u. 1-5
9. Budapesti Miiszaki SZC Trefort
Agoston Két Tanitasi Nyelvii
Technikum 1191 Budapest, Kossuth tér 12.
10. Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két
Tanitasi Nyelvii Miszaki Technikum | 1041 Budapest, Gérgey Artir utca 26.
10.1. 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
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11. Budapesti Muszaki SZC Verebély

Lészl6 Technikum 1139 Budapest, Uteg u. 13-15.
12. Budapesti Miiszaki SZC Wesselényi

Miklos Miiszaki Technikum 1149 Budapest, Varna u. 23.
12.1. 1149 Budapest, Pillang6 utca 32.

5. A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditalt vizsgakiozpont

Varna Orszagos Miiszaki Vizsgakomplexum ‘ 1149 Budapest, Varna utca 23. ]

6. A szakképzési centrum feladata

6.1. A szakképzési centrum f0 feladata a részeként mik6dd intézmények
szakképzeési, nevelési-oktatasi tevékenységének — a technikumi, szakképzé
iskolai, szakgimnaziumi, dobbantd program, mihelyiskolai, kollégiumi,
gimnaziumi nevelésének-oktatasanak, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk nevelésének-
oktatasanak — iranyitasa, szervezése, ellendrzése, a nevelés-oktatas feltételeinek
biztositasa, valamint az érettségi és szakmai vizsgaztatassal Osszefliggd
tevékenység ellatasa. Tervezi és szervezi az Europai Uni6 pénziigyi alapjaibol
¢s mas kiilfoldi, illetve hazai alapokbdl tamogatott egyes fejlesztési programok
megvalositasat.

6.2. A szakképzési centrum 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a) amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld képzési szerkezet kialakitasat,

b) az intézmények zavartalan mukddésének (nevelési-oktatdsi
tevékenységének, a jogszabalyok altal meghatirozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c) a beiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység
feltételeit,

d) a minéségiranyitasi rendszer mitkddtetését.

e) az akkreditalt vizsgakdzpont mikodtetését

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

7.1. A szakképzési centrum szervezeti felépitése
7.1.1. A szakképzési centrum a székhelyén miikodé kozponti egységébdl (a
tovabbiakban: a szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete), és a részeként
mik6d6 szakképzo és kdznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: intézmény
vagy intézmények), valamint akkreditalt vizsgakdzpontbol all.

7.1.2. Az intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely 6nall6 koltségvetéssel nem rendelkezik és kizarolag a
Kormany rendeletében meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az
intézmények szakmai tekintetben ©nalloak, amit a szakképzési centrum
jogszabalyokon alapul6 alapdokumentumai garantélnak.
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7.1.3. Az akkreditélt vizsgakézpont a szakképzési centrum 6néllo jogalanyisaggal
rendelkez6 szervezeti egysége. A szakképzési centrumtdl szakmailag és jogilag
elkiiloniilve felelés az altala szervezett vizsgatevékenységekre jelentkez6
személyek vizsgaztatasaért és annak a Kormanyrendeletben, valamint sajat belsé
szabalyzataiban meghatarozott médon térténd dokumentalasaért.

7.1.4. A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete kiilondsen a szakképzési
centrum miikddésével kapcsolatos:
a) szakmai irdnyitasi, tervezési, taniigyigazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,
¢) miiszaki/lizemeltetési/létesitményhasznositési,
d) vagyongazdalkodasi,
e) szolgaltatasi,
f) logisztikai,
g) projekt (palyazati),
h) beszerzési/kbzbeszerzési,
i) humaner6forras-gazdalkodasi,
J) Jogi,
k) munkaligyi,
) mindségbiztositasi,
m) bels6 ellenérzési,
n) bels6 kontroll,
o) titkarsagi
feladatokat latja el.
A szakképzési centrum kozponti szervezetének szervezeti felépitését jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

7.2. A szakképzési centrum vezetése
7.2.1. A szakképzési centrumot a fOigazgatdo és a kancellar 6nalléan vezeti és
képviseli.

7.2.2. Afbigazgat6 felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzéséért és
értékeléséért. A fdigazgatod helyettese a foigazgato-helyettes.

7.2.3. A kancelldr felel a szakképzési centrum t6rvényes és szakszerd miikodéséért.
A kancellar helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a
kancellar kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

7.2.4. Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet szerinti kételezettséget vallald szerv vezetéjének a kancellart kell
tekinteni.

7.2.5. A fbigazgatd — a munkaltatoi jogkorgyakorlassal 6sszefliggd dontés vagy
intézkedés kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben,
illetve intézkedésének elmulasztasa esetén — a tudomdsszerzéstdl szamitott nyolc
napon beliil — a fenntartohoz intézett kifogassal élhet.
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7.2.6. A foigazgatd és a kancellar megbizasara és a megbizds visszavondsara a
szakképzésért felelds miniszter jogosult. A féigazgatd és a kancellar felett az
egyéb munkaltatoi jogokat az NSZFH elnoke gyakorolja.

7.2.7. A gazdasagi vezetd megbizasara és a megbizas visszavonasara a kancellar
jogosult. A gazdasagi vezetd tekintetében a munkaltatoi jogokat a kancellar
gyakorolja.

7.2.8. A f6igazgatd-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a féigazgato
jogosult. A féigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a foigazgatd
gyakorolja.

72.9. Az intézmény €élén az igazgato all, helyettese az igazgatohelyettes. Az
intézmény igazgatdjat az NSZFH elnoke a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat — a megbizas
és a megbizas visszavonasa kivételével — a fOigazgatdo gyakorolja. Az
igazgatohelyettest a foigazgatd az igazgato egyetértésével bizza meg.

7.2.10. A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény szerint vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldlését a 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

8. A foigazgato

8.1. A foigazgato felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, alapfeladatok megtervezéséért, végrehajtasanak ellenorzéséért és
értékeléséért, ennek keretében:

1. megteremti a neveldi-oktatoi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatasaért,

2. iranyitja az igazgatd tevékenységeét,

3. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési €s oktatasi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

4, segiti az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagogiai programjanak ¢€s hazirendjének elokészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,

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

6. az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatoi munka szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd
ért€kelése céljabol,

7. a kancellarral egyiittmiikbdve javaslatot tesz a fenntartdnak intézmény
létesitésére,  4atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi  korének
modositasara, nevének megallapitasara,

8. a fenntartdi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz
a) a szervezhet6 szakmai oktatasok és szakmai képzések korére,
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b) a felvehetdé maximalis tanulolétszamra,
c) azindithatd osztalyok szdmara,
d) az alkalmazand¢ tantargyfelosztasra,

9. a fenntartdi jog gyakorlojanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvil és nyelvi
elokészitdé  oktatas  technikumban, tanuléi  jogviszonyban  tdrténd
engedélyezésére,

10. meghozza a masodfokii dontéseket az intézmény hatarozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6é szabalyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

11. kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezs, a szakmai feladatokkal
Osszefliggd kozérdek bejelentéseket, panaszokat,

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

13. négyévenként legalabb egy alkalommal ellen6rzi az intézmény miik6désének
térvényességét és hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedéseket,

14. értékeli a szakképzo intézmény szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és az oktatdi munka eredményességét,

15. 6sszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

16. meghatarozza a szakképzési centrum és a szakképz6 intézmény
min6ségiranyitasi feladatait,

17.a szakképzési centrum szervezeti és miik6dési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Gsszehangolja az intézmények szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

18. elkésziti a feladatkorébe tartozo szabalyzatokat, dokumentummintakat,

19. a feladatkorébe tartozo tigyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatara,

20. beszerzi az iskola-egészségligyi szolgdlat szakért6i véleményét és a képzési
tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét az intézményben élelmiszerarusito
lizlet vagy 4ruautomata miikddtetésére iranyuld szerz6dés megkotéséhez és
modositasahoz,

21. az intézmény igazgatdja javaslatra egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbdl allo tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanulé heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghaladé tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eloirt kdvetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

22. kapcsolatot tart és egytittm{ikdik az iranyité szervvel, a kozEépiranyito szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis
képzohelyekkel, adgazati képzOkozpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamarakkal €s a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

23.a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

24. a feladatkorébe tartozo tigyekben 6nalléan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatarozott feladatai tekintetében

25. kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,
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26. egyes iligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadmdnyozasi szabalyzatban
foglaltak szerint atruhazhatja.

8.2. A féigazgaté munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggé

L.

feladatkérében
gyakorolja a munkaltatéi jogkort
a) a foigazgatd-helyettes,
b) a munkaviszony, illetve a megbizdsi jogviszony létrehozdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével az igazgato, valamint
c) a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan a fdigazgaté feladatainak
segitésére foglalkoztatott alkalmazott tekintetében,
ennek keretében
ca) donta teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasrdl (az igazgat6 kivételével),
cb) munkaltatoi igazolast ad ki,
cc) dont a tavollét engedélyezésérdl,
cd) gondoskodik az iranyitasa ald, a szakképzési centrum ko&zponti
munkaszervezetéhez tartozo dolgozok munkakdri leirasanak elkészitésérol,
ce) ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
cf) ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozodan utasitast ad ki,
cg) dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,
ch) engedélyezi a kikiildetéseket,
ci) dont a szabadsdgolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére
vonatkozo6 kérelmekrol,
cj) dont a jutalmazasrdl,
ck) dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott
kérelmekrol,
gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a) azigazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és
b) az oktatéi és pedagogus munkakdorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében
azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizdsi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult,
Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik f6lott
munkaltatéi jogkort gyakorol,
el6késziti, és a fenntartoi jog gyakorldjanak tovabbitja az dregségi nyugdijkorhatért
betoltott oktatok és pedagogusok oraaddként vald foglalkoztatdsara iranyuld
megbizasi szerzo6dés 1étrehozasa iranti kérelmeket,
a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatdrsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti
a kitiintetésekre, illetve cim adomanyozésara vonatkoz6 javaslatokat,
a kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakdoriilményeit érintd
kérdésekben,
lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat, és a kancellarral
egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének az igazgato személyére,
a kancellar egyetértésével munkaer6-gazdalkodasi tervet készit.
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8.3. A féigazgat6 kozvetlen irdanyitasa ala tartozik
a) a foigazgatd-helyettes,
b) azigazgatok,
c) a foigazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak,
d) taniigyi, szakképzési és feln6ttképzési (szakmai oktatasi és képzési) csoport

9. A kancellar

9.1. A kancellar felel6s a szakképzési centrum térvényes és szakszeri mitkodéséért,
ennek keretében:

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli,
munkatigyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megérzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

3. aszakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

4. iranyitja a muszaki, létesitményhasznositasi, {izemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és k6zbeszerzési tigyeket,

5. afdigazgat6 véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsé szervezeti strukturajat,

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

7. a {fGigazgatéval egyetértésben kozépiranyitéi jovahagyasra elokésziti a
szakképzési centrum szervezeti €s mikkddési szabalyzatat,

8. az igazgatd hataskdrébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények bels6 szabalyzatainak elkészitésérél,

9. egyetértési jogot gyakorol a fOigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikodését érint gazdasagi kovetkezménnyel
jar6 dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések
érvényességének, illetve hatalybalépésének feltétele,

10. a szakképzési centrum rendelkezésére 4llo6 forrasok felhasznalasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdalkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum mikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

11. gyakorolja az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

12. gyakorolja a szakképzési centrumot megilleté tulajdonosi jogokat az olyan
gazdasagi tarsasagokban, gazdalkodd szervezetekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

13. a gazdasagi vezet6 megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezet6i feladatok
cllatdsar6l, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

14. dont a szakképzési centrum és annak részeként miikddé szakképzd intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy
testiilet hataskorébe,

15. a fdigazgatoval egyetértésben javaslatot tesz az NSZFH elndkének a
szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény igazgatdjanak
szem¢elyére,
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9.2.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

A

a fOigazgatoval kozremikodve elkésziti a szakképzési centrum éves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1€v6 feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egylittmiikodik a kozépiranyito szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzéhelyekkel,
agazati képzokozpontokkal, 4gazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a fbigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rend;jét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlzvédelmi
feladatainak megszervezésérol, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onalldéan képviseli a szakképzEsi centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhazhatja.

kancellir munkaltatéi és humanerdéforras-gazdalkodassal oOsszefiiggo

feladatkorében

1.

gyakorolja a munkaltatoi jogkoért a kozvetlenil nem a szakmai

alapfeladatellatassal 6sszefliggd feladat ellatdsara Iétesitett munkakorben

foglalkoztatottak felett, ennek keretében:

a) dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

b) munkaltatoi igazolast ad ki,

c) dont a tdvollét engedélyezésérol,

d) gondoskodik az iranyitdsa ala tartozé dolgozok munkakoéri leirdsanak
elkészitésérol,

e) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g) dont a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

j) dont a jutalmazasroél,

k) dont a dolgoz6éi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott
kérelmekrdl,

1) javaslatot tesz a kitlintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizdsaval és a megbizas visszavondsaval

kapcsolatos jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa

esetén gondoskodik a haladéktalan helyettesitésérol,

Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaloinak munkajat, akik

folott munkaltatdi jogkort gyakorol,

a fOigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az

intézmények szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- ¢&s

munkakoriilményeit érintd kérdésekben,
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5. &sszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezet6k munkajat,
6. egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv
tekintetében,

9.3. A kancellar kiozvetlen iranyitasa ala tartozik
a) agazdasagi vezeto,
b) a kancellar kozvetlen iranyitdsa ala tartozo titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak,
c) abelso ellenér
d) tizemeltetési és fenntartasi kérdésekben az igazgatok,
e) akoordinacids irodavezeto,
f) a belsd kontroll csoport,
g) felnbttképzési (szakmai képzés) iroda,
h) palyazat és projekt csoport,
1) az informatikai és fejlesztési iroda

10. A gazdasdgi vezeto

10.1. A gazdasagi vezetd

1. vezeti és ellen6rzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,
gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabdlyszeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

3. a kancellar kozvetlen irdnyitasa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei mitk6désével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, létszam-
gazdalkodasi, valamint a miiszaki {izemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellenérzési, tajékoztatasi és
beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

4. a szakképzési centrum maés szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos személynek iranymutatast
ad,

5. el6késziti €s a kancellarnak eloterjeszti az intézményenkénti bontast is megjelenitd
koltségvetési tervet,

6. ellendérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezését,
valamint a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

7. szervezi és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul szolgald
bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos ligyvitelt,

8. iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznélasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

9. elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

10. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilnos tekintettel a vagyonvédelemre,

11. gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,

12. koordinalja a beszerzési €s kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

13. ellendrzi és 6sszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi €s pénziigyi feladatokat,

14. pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal Osszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

15. nyilvéantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellen6rzi a pénziigyi teljesitéseket,
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16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6éirt moédon torténé
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurdpai uniés programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi €s rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli torvényben
és a Polgari Torvénykdnyvben meghatarozott képviseletét,

kialakitja €s ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint
ellenérzi a kancellar altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

vezeti a pénzligyi és szamviteli nyilvantartdsokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol és
koveteléseinek érvényesitésérol,

kancellari jovahagyasra el6késziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
tizemeltetési feladatok szakszerli ellatasahoz kapcsolédd, kiléndsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati ligyrendre vonatkozo bels6
szabalyozé dokumentumokat, gondoskodik azok betartasarol és feliilvizsgalatarol,
gondoskodik a kincstari, allamhaztartasi és eseti adatszolgéltatasok hataridében
vald elkészitésérol, kozremUkodik az iranyitdo €s a kozépiranyitdo szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozdan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje €s az ezzel
kapcsolatos ligyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartds vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti mikdédtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellenorzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat €s a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd szamfejtésérdl és
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatasi, mukodési és
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerzodések ¢€s megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamlazéassal, a munkaeré-gazdalkodassal €s a nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat,

végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozdinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-kételes kifizetésekrol szo16
nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztari elszamolasok,
bevallasok, jelentések elkészitését,

A gazdasagi vezet6t tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi tisztség
nincs betdltve, a pénziigyi és szamviteli csoportvezetd helyettesiti.

11. A foigazgato-helyettes

11.1.

1.

A foigazgato-helyettes
koordinalja €s ellenérzi:
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12. A

a) azintézményekben folyo iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili
szakképzést,

b) azintézmények neveléssel, szakmai oktatdssal kapcsolatos tevékenységét,

¢) azintézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

d) abeiskolazas feladatait,

e) aziizemlatogatasok €s tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

f)  aszakmai, tanulmanyi versenyek el6készitését,
feltigyeli, koordinalja a szakmai péalyazatok benytijtasat, szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,
ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,
az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikodve elékésziti a felndttek szakmai
oktatasanak és szakmai képzésének tamogatasahoz sziikséges adatszolgaltatasokat, a
szakmai beszamolot, ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,
koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,
programok szervezesét,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
nyomon koveti a dualis képzés megvalosulasat,
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az intézményekkel
partneri viszonyban allnak (hatésagok, partner intézmények, kamarak stb.),
a szakképzés informéacios rendszerével kapcsolatos feladatai keretében

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

c) a szakképzési centrum KRETA referensével egyiittmiikddve a regisztracios
¢s tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel kiséri az intézmények
adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és
adattisztitasarol,

d) koordindlja az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi €s az oktatdéi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkozé adatgytijtést, elemzést végez.

Szakképzési Centrum tovabbi szervezeti egységeinek vezetdje:

12.1. A szervezeti egység vezetdje (csoportvezeto):

a)

b)
<)

d)

a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsd iranyitasi eszk6zokben
foglaltaknak és a Centrum utasitasainak megfelel6en vezeti és ellenbrzi a szervezeti
egység munkajat, és felelSs a szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,
szervezi €s ellenérzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
ligyintézés szakszeriiségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az iigyintézési
hataridok betartasat,

ellatja az altala vezetett szervezeti egység altal eldkészitett, a kancellari vagy a féigazgatdi
vagy atruhazott kiadmanyozott iratok tartalmi és formai ellenérzését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

évente, illetve az iranyit6 szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a szakképzési
centrum beszamolgjanak, jelentésének elkészitéséhez,
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g)

h)

)

a kancellar, valamint a figazgatd altal meghatarozott rendben, de legalabb félévente
tajékoztatast ad a kancellar és a féigazgato részére a szervezeti egység tevékenységérol,
szakmai értekezletet hiv ssze a vezetése ald tartozd szervezeti egység tevékenységi
korében felmeriilt feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkajanak iranyitasa céljabol,

felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkdrébe tartozd belsd iranyitasi
eszk6z8k szakmai eldkészitéséért,

a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozd kérdésekben felmeriild
szakmai k6ézremiikodés indokoltsaga esetén kezdeményezi a kancellarnal a Centrum mas
szervezeti egységének bevonasat, munkacsoport létrehozatalat.

el6késziti az iroda munkatervét, ellendrzési tervét.

A szervezeti egység vezetOje az intézmény felé utasitasadasi jogositvannyal nem rendelkezik.

12.2. Az Ugyintéz6

12.3.

a)

b)

d)

Az ligyintézd feladata a munkakori leirasaban foglaltak szerint a Centrum feladat és
hataskorébe tartozo iigyek hataridében torténd érdemi dontésre vald eldkészitése, a
végrehajtas szervezése, annak figyelemmel kisérése.

Az ligyintéz6 a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos
a Centrum allandé és idG6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért, a
Centrum belsé iranyitasi eszkdzeiben, foglaltak betartasaért.

Az iigyintéz6 a munkajarol kézvetlen vezetdjének referal. Amennyiben sziikségesnek
latja, koteles a felmeriilé problémat jelezni vezetoje felé, olyan idépontban, amikor van
lehetdség a sziikséges intézkedések megtételére.

Az lgyintéz6 mas szervezeti egység vezetOjével a kozvetlen vezetdjén keresztiil
kommunikalhat.

A centrum szervezeti egységeinek feladatai

11.3.1. Belsd ellenér; belsé ellenérzés

A belso ellendr a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

A belsé ellendr feladata kiterjed a Centrum valamennyi tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszkz6kkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellen6dr

a)
b)
c)
d)

e)

végzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenységet,

elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsd ellenérzési tevékenység végrehajtasat
szabalyoz6 belsé ellendrzési kézikonyvet,

Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellendrzési terv megvalosulésat, végrehajtasat,
tajékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attdl valo
eltérésekrol,

vizsgalja és értékeli a belsdé kontrollrendszerek kiépitését, miikddését, jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mikédésének gazdasagossagat,
hatékonysagat €s eredményességét, biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanijanak

o8

LK
4.:/ N



felmeriilése esetén a kancellart, a kancellar illetve a f8igazgatd érintettsége esetén az
NSZFH elndkét haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a megfelels eljaras
meginditasara,

f) Osszeallitja az éves ellenérzési jelentést, amelynek keretében dnértékelést ad a belsd
ellendrzés mindseégérol, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

g)  javaslatot készit a kancellar felé a Centrum tevékenységét és munkaszervezetét érintd
szabalyoz6 rendszer sziikséges modositasara,

h)  gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutaté figyelembevételével olyan nyilvantartasi
rendszert alakit ki és mikodtet, amellyel a belsé ellendérzési jelentésben tett
megallapitasok €s javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kdvetheti,

)] a belso ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében éves képzési
tervet allit 5ssze,

1)) gondoskodik a bels6 ellenbrzési kézikdnyvben meghatarozott, a belsé ellenérzési
tevékenység mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol.

A belsé ellendr a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriils
Osszeférhetetlenségi okrél koteles haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak, amelynek
elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

12.3.2. Koordinacios iroda

A koordinacids iroda figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az tigyintézési
hataridék, valamint a kancellari utasitasok, szabalyzatok betartasat.

A koordinacios iroda;

a) gondoskodik a kancellari kiadmanytervezetek, az utasitasok, szabalyzatok
alkalmazottakkal valé6 megismertetésérol,

b)  egyezteti, elokésziti, koordinalja és szervezi a kancellart érinté programokat,

¢)  szervezi és koordinalja a kdzponti koordinaciot igényld kiilsé és belsé megbeszéléseket

d) igény és sziikség szerint biztositja a belsé rendezvények, megbeszélések, targyalasok
soran a protokollszolgaltatast,

€) ellatia a kancellari értekezlettel, illetve a kancellart érintd egyéb értekezletekkel,
munkamegbeszélésekkel kapcsolatos elékészitési és adminisztraciés feladatokat,

f) ellatja a titkarsagra harulo iigyviteli feladatok (iratkezelés, postabontas, érkeztetés,
iktatas, postazas, irattarozas),

g) adatszolgaltatasokhoz &sszesitések elokészitése,

h)  kozponti email cim kezelése,

i) centrum szintil levelezés ellatasa,

1)) tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal, irattirazasi
feladatok ellatasa,

k)  atitkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatésa,

1) a f6igazgatd altal meghatarozott, a titkarsag hatiskdrébe tartozod tovabbi eseti feladatok
elvégzése,

m) iigyfélszolgalat telefonos és személyes iigyintézés soran,

n) titkarsagi munkéhoz tartoz6 egyéb iigyintézési, adminisztracids feladatok.

12.3.2.1. Kommunikdcios-Marketing csoport

a) ellatja a f6igazgato és a kancellar altal hataskorébe utalt feladatot,
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b)

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

kidolgozza és gondozza a Centrum arculati és kommunikacios koncepcidjat, gondoskodik
a Centrum arculati kézikdnyvében foglaltak megjelenitésérdl,

gondoskodik a hivatali bels6 kommunikacio feltételeinek megteremtésérél €s a honlap
folyamatos tartalmi frissitésérol,

gondoskodik a Centrum kommunikacios feladatainak végrehajtasarol,

koordinalja a sajté kapcsolatokat, ennek ¢rdekében rendszeres kapcsolattartias az
orszagos, a regionalis €s a keriiletben miikddd irott és elektronikus sajtoval.

12.3.2.2. Jogi, igazgatdsi csoport

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g

h)

i)
k)

ellatja a Centrum jogi képviseletét,

jogi allasfoglalas, tajékoztatas adasa a kancellar és a foigazgato részére,

szerzGdések, beadvanyok, kotelezettség-vallalasainak jogi kontrollja,

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

felkérésre a kancellar és a foigazgato altal alairandd szerzédések eldkészitése, jogi
szempontok alapjan t6rténé ellendrzése, véleményezése, a Centrum jogaira és
kotelezettségeire kihato egyéb megallapodasok véleményezése,

a szervezeti egységek altal készitett utasitas-, szabalyzat-tervezetek jogi véleményezése,
sziikség esetén bels6 szabalyzatok deregulacidja, médositadsanak kezdeményezése,

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

12.3.3. Informatika és fejlesztési csoport

az Informatika és fejlesztési Iroda kozremiikodik a Centrum informatikai
kiszolgalasaban, szakanyaggal t6rténd ellatdsaban, végzi a kozponti rendszerek
felhasznaloinak tamogatasat,

ellatja a napi IT {izemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat és/vagy
adatkezelést végez),

adatot szolgaltat a Kancellar részére hasznalt informatikai szolgéltatasokra vonatkozo
rendszertechnoldgiai-,  infrastrukturalis-, cimtar-, hozzaférési és  jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

Az IT iizemviteli feladatainak ellatasa soran végzi a Centrum felhasznaléinak
tdmogatasat,

részt vesz az informatikai targy szerzodések teljesitése soran keletkezo
eredménytermékek atvételében, véleményezésében,

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

informécidaramlas biztositasa,

az intézmények szakmai fejlesztése, mindségi munkavégzésének segitése érdekében
szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez,

gondoskodik a szakmai fejlesztések megvaldsitasahoz sziikséges eszkdzok beszerzésének
koordinalasarol.

12.3.4. Belsé kontroll csoport




A kancellar munkajat kézvetlen segitd bels6 kontroll csoport feladat és hataskdre a Centrum
alaptevékenységét tekintve kontrolling feladatok elvégzése, koltségek ¢és eredmények
Osszevetese, teljesitmény és raforditdss nyomon kévetése, folyamatellendrzés, koordinaciés,
integracios feladatok a jogszabalyoknak megfeleld koltséghatékony gazdalkodas elérése
céljabol.

Minden teriiletr6l egy a feladat szempontjabdl szakértelemmel rendelkez6 személy keriil
bevonasra. A munkacsoport feladata, hogy tdmogassa a kancellar munkajat a Szakképzési
Centrum szabdlyos és hatékony miik5dése végett.

12.3.5. A Pénzigyi és Szamviteli Csoport gondoskodik:

a)  a jovahagyott koltségkeretek kialakitasardl, a felhasznalasok nyilvantartdsardl és a
folyamatba épitett ellendrzésekrdl, valamint a kapcsolodé adatszolgaltatasokat tdmogato
gazdasagi informatikai rendszer centrum szinten térténd naprakész hasznalatarol,

b)  az elSiranyzatok nyilvantartasar6l és a modositasok kezelésérdl, valamint az ezzel
Osszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitésérdl,

c)  aCentrum likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos aktualizaldsarol,

d)  bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl,

€)  apénziigyi ellenjegyzésrol és intézményi eldiranyzati keretek ellendrzésérél,

) a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol,

g)  azutalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

h)  azellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

i) a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitasardl,

1)) a vevOk analitikus nyilvantartasarol,

k)  akimend szamlak készitésérdl és kezelésérdl, a hataridén tuli kintlévéségek kezelésérdl,

) az adokotelezettség teljesitésérol, az ezzel Gsszefliggd tligyintézésrodl, adatszolgaltatasrol
és koordinaciordl,

m) az ad6hatdsaggal és a Magyar Allamkincstarral torténd kapcsolattartasrol,

n) adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamoldhoz,

0)  akdltségvetési beszamold elkészitésében vald kozremiikodésrél,

p)  javaslatok kidolgozasarl a Centrum stratégiai célkitiizéseinek megval6sitasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére,

q) a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasardl, ennek megfeleléen a Centrum gazdasagi eseményeinek teljes korii
konyvelésérol,

r) az id6szaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarol, a beszamolok
Gsszeallitasarol,

s) a szallitoi szamlak ellenérzésérél, érvényesitésérdl,

t) a szallitoi folyoszamlak kezelésérol,

u)  a készletek analitikus nyilvantartasarol,

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

w)  az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel 6sszefiiggd ligyintézésrdl, adatszolgaltatasrol
¢s koordinaciorol.

12.3.6. Munkadlgyi csoport

a) ellatia a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
elékészitd feladatokat,
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b)

c)

d)
e)

g)

h)
i)
i)

k)

b)

¢)

d)

e)

g)

h)

tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények,
tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jaranddsagok folyositasara kozvetleniil vagy
kodzvetve kihatassal vannak,

részt vesz a Szakképzési Centrum részeként miikodo iskola igazgatoi palyazatokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos 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 kapcsolodd
feladatokat, kozremiikodik a szocialis, joléti juttatdsokkal kapcsolatos munkaltat6i
dontések eldkészitésében,

kezeli a Centrum alkalmazottai személyi anyagat, eleget tesz a munkaviszony szerinti
jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi feladatoknak,

a gazdalkodasi teriilet szamara tovabbitja a munkabér, illetmény, egyéb juttatas és az
ehhez kapcsolédo ado-, tarsadalombiztositasi €s egyeéb, a munkaltatot terheld fizetési
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodé dokumentumokat,

kozremiikddik a Centrum egységes humanpolitikai iranyelveinek kidolgozasaban,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres €s eseti adatszolgaltatast teljesit,
jovahagyasra elokésziti a Centrum részeként mikodo szakképz6 intézmény vezetdje altal
elkészitett tovabbképzési programot,

a munkabajaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvéntartasok vezetését,

az bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, ideértve az unids forrasok
terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyilvantartasokat is.

12.3.7. Uzemeltetési, vagyongazdatkodasi Csoport

Az Uzemeltetési,  vagyongazdalkodasi Csoport  ellatia ~a  miiszaki,
létesitményhasznositasi, logisztikai szolgaltatasi és az alabbi feladatokat,

az iizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
elGiranyzatokkal torténé Osszehasonlitsa,

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

Gondoskodik a beruhazas tervezési és kivitelezési, a vagyongazdalkodasi, a vagyon-
nyilvantartdsi, az {izemeltetésre vonatkozd tervezési és végrehajtasi, az ellendrzési,
nyomonkdovetési, kiértékelési feladatokrol,

az egységes vezetdi informacids rendszer részeként az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasardl és iranyitasardl, a gépjarmiivek iizemeltetésérl, a miiszaki ellenérzési
feladatok koordinalasardl, beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki meghatarozasarol,
véleményezésérol,

feladata a koltségtakarékos megoldasok keresése az iizemeltetést, miikdtetést illetGen,
a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkozi modositasahoz a beruhazasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel eldkészitése,

a tervezett beruhazasok, felujitasok, ha azt sziikségessé teszi, a kézbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban kézremiikodés.

12.3.8. Beszerzési, kdzbeszerzési csoport

A beszerzési, kozbeszerzési csoport javaslatokat dolgoz ki a Centrum stratégiai
célkitiizéseinek megvaldsitasahoz ¢és alapfeladata ellatasahoz sziikséges épitési
beruhazas, aru- és szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a
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b)

d)
e)

g

h)

i)
i)

b)
c)

d)

g)

h)

szakmai €s funkcionalis feladatellatas hatékonysagat legjobban tamogatd beszerzési
stratégiakra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos, ellenérzési, nyomonkévetési, kiértékelési és — az egységes
vezetdi informacios rendszer részeként — adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol, soran
keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésér6l és megdrzésérol,

kdzremiikodik Centrum fejlesztéseinek a megvalositisaban, ennek keretében részt vesz a
Centrum koncepciondlis, stratégiai elképzeléseinek kialakitasaban, kozremiiksdik a
fejlesztési tervek végrehajtasaban, nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét
koordinalja a Centrum altal kiirni tervezett ij beszerzési eljarasokat,

gondoskodik a beszerzési eljarasok szakszerii lebonyolitdsaért, javaslatot tesz a nyertes
palyazé kivalasztasara. elokésziti a sziikséges dokumentumokat a szerzddések
megkotéséhez,

részt vesz a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodd adatgyiijtésben, megfelels
szempontok szerinti Gsszegzésében,

el6késziti az esedékes kozbeszerzési tervet jovahagyasra, ellenérzi a Centrum
kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltakat, illetve javaslatot tesz annak médositasara,
segitséget nyujt az elemi koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a beszerzések
kidolgozasaban,

elkésziti a kdltségvetés tervezéshez a kozbeszerzéssel beszerzendd beszerzési igényeket,
az immaterialis javak, targyi eszk6z6k €s beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasardl,
az eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérol.

12.3.9. Palyazati és projekt csoport

ellatja a Centrum részeként miikdd6 szakképzd intézmények hazai, eurdpai unids és
egyeb palyazatainak elékészitését,

az elokészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok
el6készitése, Osszedllitasa, koltségvetési tablazatok Ssszellitasa, a timogatasi kérelem
benyjtasa, kozremiikodés a megvalosithatosagi tanulmany elkészitésében,

figyelemmel kiséri a koltségtervek megvaldsulasat, a nyertes palyazatok menedzselését,
a palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi jelentések hataridejének figyelemmel kisérése és
hatarid6ben t6rténd elkészitése,

a mar elnyert palydzatok esetén a megvaldsitas folyamatianak koordinalasa,
egylittmiikddés a fejlesztések és palyazati programok szakmai megvaldsitasa soran,
egyeztetés az intézménnyel, illetve a tAmogatd szervezettel,

palyazat elérehaladasanak nyomonkdvetése, elszamolasok, beszamolok készitése,
palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz
kapcsolodé adminisztracios feladatok ellatasa,

ellendrzi és dsszehangolja a intézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos gazdasagi
és pénziigyi feladatokat,

peénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellendrzi az intézmény altal Ssszeallitott palyazati
dokumentécidkat,

nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon térténd nyilvanossagra
hozatalarol,

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

vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet,
Osszefoglalot készit,

a projektszervezet rendelkezésére bocsitja a tdmogatasok elszamolasahoz sziikséges
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bizonylatokat, dokumentumokat,

0) a tamogatasbol megvaldsuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsajtja az
ellenérzés lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

p)  eldkésziti a folyamatban 1év6 projektek megvaldsulasarol, statuszardl kapcsolatos
beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat,

q) kapcsolatot tart a palyazat kiiroival, illetve finanszirozoival,

r) folyamatos kimutatast készit a palyazati maradvanyokrol, az el6finanszirozott
Osszegekrol, intézményenként és palyazatonkent,

s)  segitséget nyqjt az elemi koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a palyazati
maradvanyok kidolgozasaban,

t) palyazati lehivasok kimutatasat elkésziti palyazatonként, Centrum részeként miik6do
szakképz6 intézményenként és Osszesitve,

u) a megvaldsitandé projektek szervezése, team-ek tevékenységének szervezése,
Osszehangolasa,

v)  projektek koordinalasa, iranyitdsa, nyomonkovetése,

w)  kezeli a projektekkel kapcsolatosan felmeriild problémakat, szakmai egyeztetéseket
folytat az iranyito hatosagokkal, tarsszervezetekkel,

Xx)  atevékenységek koordinalasa, integracioja érdekében projekt értekezletek szervezése és
lebonyolitasa,

y)  aprojektkockazatok kezelése,

z)  aprojekt dokumentalasanak iranyitasa,

aa) a projekt csoport munkajat a kancellar vezeti, a szakmai munka megvaldsitasat a
foigazgatd tamogatja,

bb) a projektek megvalositasaért felelés személyek a projekteken alapulé mikédés keretén
beliil gondoskodnak a projektek jogszabalyszerli, szerzddésszerli lebonyolitasardl,
tovabba a tamogatasi szerzOdésben foglalt egyéb kotelezettségek hatariddben torténd
teljesitésérol,

cc) a projektek megvaldsitasaért feleldés személyek: a projektvezetd, szakmai vezetd,
pénziigyi vezetd.

12.3.9.1. A projektmenedzsment dltaldnos feladatai

a)  aprojektekhez kapcsolddd menedzsment feladatokat a Centrum kancellar altal megbizott
projektvezeto latja el,

b) a projektvezetd felelés a feladatkdrébe tartozo projekt, terv szerint torténd
végrehajtasanak és feliigyeletének koordinalasaért, ennek keretében gondoskodik a
projektjavaslat elkészitésének, valamint modositasanak koordinalasarol.

12.3.9.2. A szakmai vezetd feladata a projekt megfelelé szakmai tartalommal térténd
megvaldsitdsdnak koordindldsa, felugyelete.

a)  a projekt szakmai vezettje felel a projekttervben szereplé feladatok szakmai tartalmaért,
annak végrehajthatosagaért, illetéleg az ehhez sziikséges eréforrasok pontos tervezéséért
a projekttervben a feladatokra eldirt szakteriileti keretek és célok mentén, a hozzajuk
rendelt er6forrasok felhasznalasaval,

b) a tovabbi feladatokat és a dontéshozatali rendet részletesen kiilén szabalyzat, valamint a
feladatellatasban résztvevd munkatarsak a munkakori leirasai.

12.3.10. TanUgyi, Szakképzési, FelnSttképzési (szakmai oktatas) Csoport

a) ellatja és koordindlja a Centrum munkaszervezet¢hez kapcsolddo taniigyigazgatasi,
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b)

d)
€)

g)

h)
i)

i)

taniigyiranyitasi feladatokat,

segiti a Centrum részeként miikodd szakképzo intézményeket taniigyigazgatasi,
tanligyiranyitasi feladataik ellatasaban,

kivizsgalja a foigazgatdi hataskorbe tartozé panasziigyeket, javaslatot tesz azok
megoldasara,

kdzremiikodik a Centrum iranyitasahoz kapcsolddé operativ feladatellatasaban,
eldkesziti a foigazgatd hataskorbe tartozo dontéseket, hatarozatokat,

kodzremiikodik a Centrum szabalyzatainak, szabalyozoinak kidolgozasaban,

Javaslatot tesz és kidolgozza a Centrumban haszndlandé dokumentumsablonokat, -

mintakat,

javaslatot tesz a f6igazgatonak a Centrum iranyitasahoz kapesolddo feladatokhoz,

feladata a kapcsolattartds, mindennapi {igyintézés a Centrum részeként miikddd
szakképzo intézményekkel,

tankdnyvrendeléssel kapcsolatos centrum szintili feladatok, adatgytijtések, ellendrzések,
intézményi modositasok koordinalasa, az intézményi adatszolgaltatasok centrumszintii
lezarasa,

kréta adminisztracios rendszerrel kapcsolatos feladatok koordinalasa, adatgyiijtések,
centrumszintii javitasok elvégzése, lezarasa,

a centrum alapit6 okiratanak fenntartéi jovahagyasra térténd eldkészitése,

intézményi munkatervekkel kapcsolatos feladatok,

beiskolazas elokészitése fenntartdi jovahagyasra,

intézményi félévi, tanév végi beszamolokkal kapesolatos feladatok,

maximalis osztalylétszam tallépéssel kapcsolatos feladatok, adatok bekésése,
engedélyezésre megkiildése a fenntarto felé,

Kréta €s a szakképzési adminisztraciés rendszer adatainak ellendrzése, javittatisa az
intézményekkel, alkalmazottakkal, tanulokkal kapcsolatos adatok javittatasa,
intézmények kdzzétételi listajaval kapcsolatos koordinacio,

tantargyfelosztassal kapcsolatos ellen6rzések,

segiti az intézmények eKréta rendszerben térténd adatfeltsltését,

figyelemmel kiséri az eKréta rendszerrel 8sszefliggd szakmai tajékoztatokat, azokon részt
vesz €s azokrol tajékoztatast ad a centrum vezetSinek, valamint az intézményeknek,
ellendrzi az intézmények altal az eKréta rendszerben szolgaltatott adatok meglétét,
pontossagat,

kimutatast készit az eKréta rendszerben torténé adatszolgaltatasokrol,

koordinalja, valamint ellendrzi az eKréta rendszerben torténd tantargyfelosztassal
6sszefiiggd intézményi adatszolgaltatast.

12.3.10.1. Szakképzési, igazgatdsi feladatok

a)

b)

c)
d)

e
f)

g
h)

a Szakkeépzési feladatai korében a Centrum alapitd okirataban a szakképzéshez
kapcsolédo kérdésekben javaslattétel a fenntartdi jovahagyasra torténé eldkészitésnél,
tantargyfelosztassal, szakmai programmal kapcsolatos ellendrzések,

kapcsolattartasa, mindennapi iigyintézés az intézményekkel,

szakmai vizsgaztatassal, vizsga lejelenés ellendrzésével kapcsolatos centrum szintii
feladatok elvégzése, ellendrzése,

szakmaszerkezeti dontés javaslatok elokészitéséhez adatok gyiijtése, dsszesitése,
Dobbanté  Programmal, Miihelyiskolaval, Orientaciés osztallyal kapcsolatos
adatgyiijtések, Osszesitések,

AJTP, AJKP kapcsolatos adatgyiijtések, dsszesitések,

Osszefliggd szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adatgyiijtések, dsszesitések,
tantargyfelosztassal, dualis képzés megvaldsitasaval kapesolatos adatkezelés,
folyamatkdvetés €s ellendrzés,
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i) intézményi referatira keretében kapcsolattartdsa, mindennapi ligyintézés az
intézményekkel,
k)  aszakmai versenyek lebonyolitasaban val6 egyiittmikddés, és azok koordinaciok

12.3.10.2. Felndttképzés (szakmai oktatds), igazgatdsi feladatok

a) a feln6ttképzés (szakmai oktatas) feladatai korében biztositia a felndtiek szakmai
oktatasanak jogszerli miikddtetését,

b)  koordinalja a feln6ttképzés (szakmai oktatds) kovetelményrendszerének és eljarasi
rendjének megfelelden az intézmények felndttképzéssel (szakmai oktatds) kapcsolatos
feladatait,

c)  koveti a felndttképzés (szakmai oktatas) kapcsolatos jogszabalyi véltozasokat, és azokrol
tajékoztatja a centrum foigazgatdjat, valamint az intézményeket,

d)  kialakitja a jogszabalyoknak megfeleléen a felnbttképzéssel (szakmai oktatéas)
kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasanak eljarasrend;jét,

e)  ellendrzi a jogszabalyban és belsd eljarasrendben foglaltak szakszer(i teenddk ellatasat,

) eldkésziti a féigazgatdo szamara a felnSttképzéshez (szakmai oktatas) kapcsolodd
targyalasokat, rendezvényeket,

g)  kapcsolatot tart a feln6ttképzésben (szakmai oktatds) részt vevd intézményekkel és

tanulokkal,
h)  iigyfélszolgalatot miikodtet,
i) ellitia mindazon feladatokat, amelyekkel a szakképzéshez — kiilonosen a

felndttképzéshez (szakmai oktatas) — kapcsoloddan a féigazgaté megbizza
» a felnéttképzésben (szakmai oktatas) résztvevok elégedettségének mérésének elkészitése,
a dokumentumok begyfijtése az intézményektol.

12.3.10.3. Kézismereti feladatok

a)  akozismereti feladatok kdrében ellatja a kzép és emelt szinti érettségikkel kapcsolatos
centrum szinti feladatok, kozépszintli érettségi vizsgak statisztikai eredményinek
(Osszesito jelentéseinek) Osszegyijtése, tovabbitasa a fenntart felé,

b)  oktoberi statisztikaval kapcsolatos feladatok koordinalasa, adatgytijtések készitése,

c)  orszagos mérésekkel kapcsolatos centrum szintii dsszesitések készitése,

d)  kompetenciaméréshez kapcsolddo cselekvési tervvel kapcsolatos feladatok,

e) tantargyfelosztassal kapcsolatos ellendrzések.

12.3.10.4. Pdlyaorientdcios, karriertandcsaddsi feladatok

a) ellatja a palyaorientacioval kapcsolatos feladatokat.

b)  feladata marketing anyagok szakmai ellendrzése,

c) centrum honlapjanak naprakész megfelelésének biztositdsa, tartalommal t6rténd
megtéltése

12.3.11. Feln6ttképzés (szakmai képzés) Iroda

a) a feln6ttképzés (szakmai képzés) iroda ellatja a Centrum felnottképzéssel (szakmai
képzés) kapcsolatos (vallalkozasi tevékenység) feladatokat,

b)  koordindlja, segiti az Intézmény felnbttképzéssel (szakmai képzés) kapcsolatos feladatai
végrehajtasat,

c) feladata a tanfolyamok elinditasahoz adatok bekérése, tovabbitasa az illetékesek felé,

d) afelndttképzéssel (szakmai képzés) kapcsolatos atfogd adminisztrativ teenddk ellatasa.
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a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)
i)
i)
k)
y

n)
0)

p)
Q)

r)
s)

tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal, irattarazasi
feladatok ellatasa,

tajékoztatok elkészitése a képzések indulasaval kapcsolatban,

piackutatas, igényfelmérés, képzésszervezés,

tanfolyami koltségterv elkészitése jovahagyas utan hirdetésszervezés,

ligyfélszolgalat telefonos és személyes ligyintézés, online jelentkezOk regisztralasa,
kapcsolattartas,

felnéttképzés (szakmai képzés)i honlap, tajekoztatdk, hirdetések elkészitése, naprakész
kezelése — atfogd, nem csak e ponthoz kapcsolddo javaslatok tétele,

képzésrdl sz616 tajékoztatok elkészitése az ligyfélszolgalaton, papiralapon,

a felnéttképzés (szakmai képzes)ben résztvevok elégedettségének mérésének elkészitése,
a dokumentumok begyfijtése az intézményektol,

az elégedettségi kérddivet képzésenként és 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 felnbttképzési informacids
rendszerbe,

az inditott képzésekkel kapcsolatos teljes egységes dokumenticiét bekéri az
intézményektdl, illetve sziikség esetén segit elkészitésiikben,

a képzések szervezése lezarasat képezd vizsgak lebonyolitasat eldsegiti és jovahagyas
utan adatot szolgaltat a hatésagnak,

FAR Adatszolgaltatashoz és a jogszabalyok altal elSirt statisztikdhoz naprakészen
begyiijti az adatokat az intézményekt6l/jovahagyas utan feltslti a rendszerbe,

a szakképzéshez és ezen beliil a felndtt képzés (szakmai oktatas)hoz és felnSttképzés
(szakmai képzés)hez tartozé minden egyéb feladat, mellyel felettesei megbizzak.

12.3.12. Féigazgatdi tikarsag

feladata a féigazgatoi titkarsaghoz kapcsolddé adminisztracié naprakész vezetése,
kdzremiikodés az intézményi kapcsolattartisban,

a zavartalan miikodés adminisztrativ timogatasa,

adatszolgaltatasokhoz Gsszesitések el6készitése €s elvégzése,

féigazgatoi levelezés ellatasa a féigazgatd utasitasa szerint,

tablazatok, nyilvantartasok készitése, naprakész vezetése,

titkarsagi munkahoz tartoz6 egyéb iigyintézési, adminisztracios feladatok ellatasa,
gépelési és adatrogzitési feladatok ellatasa,

iratkezelést végez az iratkezelési szabalyzat szerint,

kezeli a beérkezb elektronikus leveleket,

fogadja €s tovabbitja az telefonhivasokat,

részt vesz a protokoll feladatok, rendezvények, események eldkészitésében,
szervezeésében,

szakmai irdnyitassal személyi titkari feladatokat lat el,

igyviteli folyamatokat szervez,

a f6igazgato altal meghatarozott, a titkarsag hataskdrébe tartozo tovabbi eseti feladatok
elvégzése,

adatszolgaltatasokhoz Gsszesitések el6készitése,

tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfelel adattartalommal, irattarozasi
feladatok ellatasa,

a titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasa,

a f8igazgato altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozé tovabbi eseti feladatok
elvégzése.
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Az igazgato

13.1. Az igazgaté
a féigazgato iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatdi testiileténekjogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért és ellendrzéséért.
véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érint6é dontést,
véleményt nyilvénit a szakképzési centrum koltségvetésehez,
szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,
félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.
gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésér6l, az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagodgiai programjat,
kollégiumi programjat, hazirendjét €s kollégiumi hazirendjét jévahagyasra felterjeszti
a féigazgatonak,
a tanév é€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatdnak,
szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,
felel a gazdéalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a féigazgatondl a nevelbi-oktatoi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,
dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanulodi jogviszony, illetve
a felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,
dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,




24.

25.
26.
27.

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszt6 pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérol,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatoi és

29.

30.

31

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41

42.

43

1.

tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — déntést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,
32.
33.

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacidés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol €s adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi pedagégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozé
adatgylijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas
megel6zése érdekében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eléirt ellen6rzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkénkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, €s jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,

felel az intézmény nevel6 és oktaté munkaja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendérzi az intézmény miikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapesolatos figyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a féigazgaté és
kancellar hataskorébe,
kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé déntéseket.

. egyluttmiikodik a Felnéttképzés (szakmai képzés) Iroda munkatarsaival a feln6ttképzési

feladatainak ellatasaban (FAR)

13.2. Az igazgat6 munkiltatéi és humaneréforras-gazdilkodassal osszefiiggd

feladatkorében:
egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

29

vy P



2. javaslatot tesz a fdigazgatonak munkaviszony vagy megbizdsi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérél,

b) gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakoéri leirasanak elkészitésérol,

¢) ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

e) dont a talmunkarodl, illetve a helyettesités elrendel€sérdl,

f) engedélyezi a kikiildetéseket,

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

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

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérdoives felmérés elvégzésérol,

6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

7. javaslatot tesz a foOigazgatonak a szakképzé intézmény alkalmazottainak
jutalmazasara, kitlintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs
betsltve az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban megjeldlt igazgatohelyettes
helyettesiti.

14. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az igazgatét akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s miik6dési
szabalyzatdban meghatarozott mdodon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellen6érzi
az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetoi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a fdigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikddéesi
szabalyzat tartalmazza.

15. Az akkreditalt vizsgakiozpont vezetoje

Az akkreditalt vizsgak6zpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato. Az akkreditalt vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkez6d szervezeti egységeként miikodik, szervezetének és miikddésének szabalyait az
akkreditalt vizsgakdzpont szervezeti €s miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

16. A miikodés rendje
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16.1. Adatszolgaltatas

A foigazgaté és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres €s soron kiviili feladatai, adatszolgéltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektol azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.

A fdigazgat6 és a kancellar felelds a szakképzési centrum szakképzési, kbznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatasi feladatainak jogszerti és iitemezett végrehajtasaért.

16.2. Utasitas

A féigazgato és a kancellar az igazgatd részére — a funkcionalis iranyitas kdrében — a
hataskdrébe tartozo tigyekben kdzvetleniil adhat utasitast.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast 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 uton kell beszerezni. Ennek
megtorténtét az intézkedéshez kapcsolodo tigyiraton fel kell tiintetni, és az tigyiratot
haladéktalanul a felettes vezet6hoz kell eljuttatni.

16.3. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas az ligyben t6rténd kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kézbensd intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.
16.3.1.A szakképzési centrum fOigazgatdjanak hataskorébe tartozd iigyek
kiadmanyozdja a féigazgatd.
16.3.2. A szakképzési centrum kancellarjinak hataskorébe tartozd  ligyek
kiadmanyozoja a kancellar.
16.3.3. Az igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz.
16.3.4.A fbigazgaté, a kancellar és az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a
kiadméanyozési szabalyzatban foglaltak szerint atruhazhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés dltalanos szabdlyai

17.1. A miikidés altalanos rendje
17.1.1. A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasar6l. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a fenntarto altal elfogadott k6ltségvetés tartalmazza.

17.1.2. Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek az oktatok, a pedagogusok, a
tanulok és a sziilok, illetve képviselbik.

17.1.3. Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k&tédé szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
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intézmény ellatja a tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz ko6tddoé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

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

17.2. Egyiittmiikodési kotelezettség
17.2.1. A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatéarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikédni. Az intézmények kozotti egylittmiikodés
kialakitasaért a szakképzési centrum féigazgatoja és az igazgatok a felelosek.

17.2.2. A féigazgatd és a kancellar az Osszetett megkozelitést, €s tobb szakteriilet
szoros egylittmiik6dését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetok és referensek egytittmikodésével megvaldsulé csoportos
munkavégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés sordn a feladatkdriikben
érintett vezetdket €s referenseket a komplex feladat megfeleld hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egylittmiikodési kotelezettség €s felelosség
terheli.

17.2.3. A szakképzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds referenssel, vagy
kiilsé jogi képviseldvel a szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége
koteles egytittmiikddni.

17.3. A szakképzési centrum képviselete
17.3.1. A szakképzési centrumot a foigazgatd az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr.
83. §-dban meghatarozott, és jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzatban
részletezett feladatai korében 6nélléan képviseli.

17.3.2. A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben €s hatosagok el6tt
a foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, feladatdelegalas esetén az igazgatod,
valamint mas munkavallalé is képviselheti.

17.3.3. A szakképzési centrumot peres €s nemperes eljarasok soran a szakképzési
centrum alkalmazéasaban allo, erre kijelolt munkatérsai, illetve meghatalmazott
jogi képviseldi képviselik.

17.3.4.Az Eurépai Unié altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a
szakképzesi centrum képviseletét a belsdé szabalyzatokban kijeldlt vezetd,
alkalmazott latja el.

17.3.5. Az intézmény képviseletére a feladatkérébe tartozo tigyekben az igazgatod
jogosult.

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

17.4. A sajtéval valé kapcsolattartas rendje
17.4.1. A sajtéval vald kapcsolattartasra a szakképzési centrum fdigazgatdja €s a
kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.
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17.42. A sajt6 tdjékoztatasaval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Sajtokapesolati €s kommunikacios szabalyzat hatarozza meg.

17.5. A helyettesités rendje
17.5.1. A f8igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a f6igazgatd-helyettes
helyettesiti. Ha a fOigazgatéi tisztség betéltetlen, a foéigazgatd-helyettes
gyakorolja a féigazgatdi feladat- €s hataskoroket.

17.5.2. A kancellart tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. Ha a kancellari tisztség betoltetlen, a gazdasagi
vezetd gyakorolja a kancellari feladat- €s hataskoroket.

17.5.3. Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leird
intézményi szervezeti és miik6dési szabalyzat tartaimazza.

17.5.4. A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellato
vezetd vagy ligyintézd a helyettesitett vezetd altal hasznalt levélpapiron, vagy
egy€b iraton, a helyettesitett vezetd altal hasznalt bélyegzé lenyomatanak
hasznalataval, a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,.h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jart el.

17.5.5. A helyettesités magédban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.

17.5.6. A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények ligyrendje tartalmazza.

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

17.5.8. A f6igazgatdé vagy kancellar helyettesitése soran — lehetdség szerint — a
féigazgatéval vagy kancellarral elozetesen egyeztetend6 a kiadmanyozasra
kertild irat. Amennyiben erre nincs mdd, ugy a kiadmany a kikiildésével
egyidejileg megkiildendé a foigazgaté vagy kancellar e-mail cimére, vagy a
f8igazgatd vagy kancellar akadalyoztatasanak megsziinését kovetéen soron kiviil
bemutatando.

17.5.9. Az érintett munkakér betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatasara az
ligyintéz6t, vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetbje, illetve a
féigazgatd vagy a kancellar jeldli ki.

18. A szakképzési centrum irdnyitdsa, a kapcsolattartds rendje

18.1. A szakképzési centrum iranyitasa

16.1.1. A szakképzési centrum iranyité szervével, az Innovacids és Technoldgiai
Minisztériummal, valamint ko&zépiranyité szervével, az NSZFH-val a
kapcsolatot a foigazgato és a kancellar tartja.




16.1.2. A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetéségét
a legalabb havi rendszerességgel, vezet6i értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmerilé lgyrend
tekintetében érintett dolgozok is részt vesznek. A fdigazgatd €s a kancellar
engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény vezetdinek,
alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezheto.

16.1.3. A szakképzési centrum feladatainak §sszehangolt ellatasa érdekében a vezetdk
kotelesek egymassal egyiittmlikédni, egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.2. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas
forumai

a) vezetoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgato, a kancellar, a gazdasagi
vezetd €s a fOigazgato-helyettes,

b) fbigazgatdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a
gazdasagi vezetd, a f6igazgatd-helyettes, valamint a szakmai csoportvezetok,

¢) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevdi: a szakképzési centrum kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

d) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a gazdasagi vezeto,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés referensek,

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

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

18.3. A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az intézmények kozotti
kapcsolatok rendje
18.3.1. A gazdalkodast érint6 terilileteken a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitési
jogkorrel rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodasanak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitassal
feladatellatasra bevonhat intézményi munkatirsakat az igazgatoval tortént
eldzetes egyeztetést kovetden.

18.3.2. A fdigazgatd-helyettes a féigazgatd megbizasabol az altala meghatarozott
teriileteken és feladatok esetében koézvetleniil iranyitja az intézményeket €s
Osszehangolja munkajukat.

18.3.3. Annak érdekében, hogy minden Iényeges informacié eljusson az
intézményekhez, a féigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezeté folyamatosan
tajékoztatja az intézményeket, eljuttatja szamukra a miikédésiik szempontjabdl
fontos dokumentumokat, adatokat, valamint bels6é képzéseket szervez.

16.3.4. A kapcsolattartas forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgaté és a kancellar, valamint
az igazgatok, az értekezleten részt vesz a gazdasagi vezetd, €s a fdigazgato-
helyettes is,

b) kibovitett igazgatéi értekezlet, amelynek résztvevoi: a fOigazgatdé és a
kancellar, valamint az igazgatok, a gazdasagi vezetd, a foigazgatd-helyettes, a
szakmai referensek, valamint a miiszaki és/vagy lizemeltetési referens,




c) gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevOi: a gazdasagi vezetd, valamint a
gazdasagi teriileten dolgozd munkatéarsak.

18.3.4.Minden értekezletr6l iktatott emlékeztetdt kell késziteni, amelybdl a
fenntartéra tobblet terhet megallapité esetekben az NSZFH-t — a kijelslt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

16.3.6. A szakképzés szempontjabdl kiemelt teriileteken, valamint a nevelés-oktatas és
taniigyigazgatas intézmények Kkozotti azonosan jO szinvonalon tdrténd
megvaldsitasa érdekében a foigazgato €s a kancellar szakképzési centrum-szint(i
forumokat hozhat 1étre, melynek irdnyitdja a foigazgatod vagy a kancellar, vagy
az altaluk megbizott felel6s(6k).

A férumok terliletei kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

a) munkaerdpiaci szereplokkel €s ezek szervezeteivel t6rténé kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatas,

¢) palyaorientacio,

d) palyakovetés,

e) felndttek szakmai oktatasa és képzése,

f) sajatos nevelési igényii tanuldk.

18.4. Az intézményekkel valo kapcsolattartas rendje
18.4.1. Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a fOigazgatd, a kancellar, a
féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatok, és az igazgatdhelyettesek
a felel6sok.

18.42. A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév {6 feladatait,
meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyeket az adott tanévben minden
intézmény szem el6tt tart.

18.4.3. A szakképzési centrum részeként miik6d6 intézmények alkalmazottainak
részvételével intézménykodzi munkakdzosségek johetnek létre, amelyek kozos
munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

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

18.4.5. Az igazgatok kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a foigazgat6 és a kancellar
felé.

18.5. A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, villalkozasokkal és gyakorlati
képzést szervezokkel torténo kapcsolattartas

18.5.1. A gyakorlati képzésben egyiittm{ikodé partnerek:
a) szakképzési centrum €s intézményei,
b) kamarak:
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ba) Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) dualis képzbhelyek, gazdalkodo szervezetek, tovabbi partnerek.

18.5.2. A kamarak, valamint a gazdalkodo szervezetek képviseldivel elsédlegesen a
féigazgato és a kancellar tartja a kapcsolatot.

18.5.3. A kapcsolattartds részletes rendjét az intézményi szervezeti €s miikddési
szabdlyzatok tartalmazzik

Fiiggelékek
1. Szervezeti abra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

Kelt: Budapest, 2022. marcius 2.

kancellar ; foigazgato
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Jovahagyadsi zdaradék

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat az
allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés ad) pontjaban
foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 7072 Mik( 10. J

wiasleisainle n\;.
dr. Nliqg}-:flar Zita
elnik

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvényben foglaltak
alapjn az alabbi jogviszonyban allé munkavallalok és kozszolgalatban allé személyek kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

Evente:  kancellar
féigazgato
gazdasagi vezetd
izemeltetési csoportvezetd
pénziigyi szamviteli csoportvezetd
kdzbeszerzési iigyintéz6
lizemeltetési ligyintéz6
Kétévente: igazgatd
vizsgak6zpont vezetd
fokonyveld
pénztaros
pénztarhelyettes
palyazati ligyintézo
Otévente: pénziigyi ligyintézo
szamviteli igyintézd
analitikus kényvel6
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