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1 A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)
26. § (1) bekezdése és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1L 7.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 77. § (1) bekezdése alapjan a szakképzésért felelds
miniszter altal alapitott, szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miiksdo
intézmény, valamint az akkreditalt vizsgakdzpont.

2 A szakképzési centrum alapadatai

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

b) OM azonositd: 203058

c) Réviditett név: Budapesti Miiszaki SZC

d) Angol megnevezés: Budapest Center of Technical Vocational Training

e) Székhely: 1149 Budapest, Varna utca 23.

f) Levelezési cim: 1149 Budapest, Varna utca 23.
g) Hivatalos honlap: http://bmszc.hu
h) Vezetdi: foigazgato és kancellar

i) Alapit6: szakképzésért felel6s miniszter

i) Alapitas datuma: 2015. julius 1.

k) Alapitd okirat kelte, szama: 2024. szeptember 2. 11/2063-1/2024/PKF

D A Kkoltségvetési szerv alapitaséra, dtalakitaséra, megsziintetésére jogosult szerv:
Kulturalis és Innovaciés Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

m) A kiltségvetési szerv fenntartdja:
Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

n) A koltségvetési szerv tekintetében kdzepiranyito szerv:
Nemzeti Szakképzési €s FelnOttképzési Hivatal (a tovabbiakban: NSZFH)
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

0) Gazdélkodasi jogkdr: dnallo koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv
p) AFA alanyisagénak ténye: dltalanos forgalmi adonak alanya
q) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Igazgatdsag

r) Elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlaszam: 10032000-00335522-00000000
s) Adobszam: 15831880-2-42

t) Statisztikai szamjel: 15831880-8532-312-01

u) PIR torzsszam: 831884

3 A szakképzési centrum alaptevékenységének allamhaztartasi és kormanyzati
funkciok szerinti besorolisa, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1 Allamhaztartisi szakagazat

853200 Szakmai kdzépfoku oktatas



3.2 Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése

Sorszam | Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkecidszam

1. 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa

2. 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartisa

3. 082043 Kdonyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

4. 082044 Konyvtari szolgaltatasok

5. 092120 Koéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatasaval §sszefiiggd mikodtetési
feladatok

6. 092140 Felnéttoktatis 5-8. évfolyamon

7. 092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szinti OKJ-s képzés

8. 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

9. 092212 Sajatos nevelési igény(i tanulok gimnaziumi
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

10. 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6
iskoldkban

11. 092222 Sajatos nevelési igényii tanul6k kdzismereti és
szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatdsinak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban

12. 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatds szakmai feladatai a szakképz6
iskolakban

13. (92232 Sajatos nevelési igényil tanulok szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatdsinak szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

14. 092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti
¢s szakmai elméleti oktatasaval dsszefiiggd miikddtetési
feladatok

15. 092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval dsszefliggd mikddtetési feladatok

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

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

18. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

19. 095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapesolédé szakmai
szolgaltatasok

20. 096030 Kdéznevelési intézményben tanulék lakhatisanak
biztositasa

21. 096040 Kéznevelési intézményben tanulok kollégiumi,
externétusi nevelése

22. 098021 Pedagbgiai szakszolgaltat6 tevékenység szakmai
feladatai

23, 098022 Pedagégiai szakszolgaltat6 tevékenység miikodtetési
feladatai

24, 105020 Foglalkoztatast elésegitd képrések és egyéb
tdmogatisok
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3.3 Vilalkozasi tevékenység

A szakképzési centrum vallalkozési tevékenységének felsdé hatira a koltségvetési szerv

mddositott kéltségvetési kiadasi elirdnyzatainak a 30 %-a.

4 A szakképzési centrum részeként miitkids intézmények telephelyei

Sorszam Intézmény megnevezése Telephely cime
1. Budapesti Miiszaki SZC Blathy Otto

Titusz Informatikai Technikum 1032 Budapest, Bécsi 1t 134.
2. Budapesti Miszaki SZC Bolyai

Janos Miiszaki Technikum ¢és

Kollégium 1134 Budapest Véci 1t 21.
2.1. 1134 Budapest, Angyalfoldi at 2.
3. Budapesti Miiszaki SZC Egressy 1149 Budapest, Egressy ut 71.

Gabor Két Tanitdsi Nyelvi

Technikum
3.1. 1194 Budapest, Temesvar utca 25/a
4, Budapesti Miiszaki SZC Neumann

Janos Informatikai Technikum 1144 Budapest, Kerepesi it 124.
5. Budapesti Miiszaki SZC Pataky

Istvan Hiradasipari és Informatikai

Technikum 1101 Budapest, Salgétarjani ut 53/b.
6. Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos

Két Tanitasi Nyelvii Technikum 1146 Budapest, Thokdly 0t 48-54.
7. Budapesti Miiszaki SZC Puskés

Tivadar Tavkozlési ¢s Informatikai

Technikum 1097 Budapest, Gyali 1t 22.
8. Budapesti Miiszaki SZC Than

Kaéroly Technikum ¢és Szakképz6

Iskola 1023 Budapest, Lajos utca. 1-5
8.1 Budapesti Mtiszaki SZC Than

Kéroly Technikum és Szakképzd

Iskola Wesselényi Miklés

Telephelye 1149 Budapest, Varna utca 23.
8.2 1149 Budapest, Pillangé utca 32.
9. Budapesti Miszaki SZC Tretort

Agoston Két Tanitasi Nyelvii

Technikum 1191 Budapest, Kossuth tér 12.
10. Budapesti Miiszaki SZC Ujpesti Két

Tanitasi Nyelvii Miiszaki Technikum | 1041 Budapest, Gérgey Artir utca 26.
10.1. 1138 Budapest, Vaci Ut 179-183.
11. Budapesti Muiszaki SZC Verebély

Laszl6 Technikum 1139 Budapest, Uteg utca 13-15.

5 A szakképzési centrum részeként miikodo akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

Varna Orszagos Miszaki Vizsgakomplexum

1149 Budapest, Varna utca 23.




6 A szakképzési centrum feladata

(1) A szakképzési centrum 6 feladataként a technikumi szakmai oktatast, szakképzs iskolai
szakmai oktatést, a 16bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos
nevelési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, részt vesz az
Arany Janos Tehetséggondozé Programban, valamint kollégiumi ellatast, tovabba
neveld és oktaté munkahoz kapcsolodd, nem koznevelési tevékenységet is ellat. A
szakképzési centrum az 4llami intézményfenntartd kézponttd] atvett altalanos iskolai és
gimnaziumi intézményegységekben éltaldnos iskolai és gimnaziumi nevelés-oktatds
alapfeladatot is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unié pénziigyi alapjaibél és mds
kilfoldi, illetdleg hazai alapokbol tdmogatott egyes fejlesztési programok
megvaldsitasat.

(2) A szakkepzési centrum 6néllo gazdalkodasi tevékenységet folytatva biztositja:

a. amunkaerdpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b. az intézmények zavartalan miikddésének  (nevelési-oktatési
tevékenységének, a jogszabalyok dltal meghatarozott kozfeladat
végrehajtasanak) feltételeit,

c. a beiskolazés sikerességéhez szilkséges palyaorienticids tevékenység
feltételeit,

d. amindségirdnyitdsi rendszer miiksdtetését,

e. az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont miiksdtetését.

7 A szakképzési centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezet6k kozitti
feladatmegosztas

7.1 A szakképzési centrum szervezeti felépitése

(1) A szakképzési centrum a székhelyén miikddé kozponti egységébil (a tovabbiakban: a
szakképzési centrum kozponti munkaszervezete), és a részeként miksdd szakképz és
koznevelési intézményekbol (a tovabbiakban: intézmény vagy intézmények), valamint
akkreditélt szakképzési vizsgakozpontbol 4ll.

(2) Az mtézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége,
amely 6nallé koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany rendeletében
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet. Az intézmények szakmai
tekintetben Onalloak, amit a szakképzési centrum jogszabdlyokon alapuls
alapdokumentumai garantdlnak.

(3) Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakképzési centrum 6ndllo jogalanyisaggal
rendelkez8 szervezeti egysége. A szakképzési centrumtol szakmailag és jogilag
elkullontilve felelds az altala szervezett vizsgatevékenységekre jelentkezd személyek
vizsgaztatisaért és annak a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarél szolé 12/2020.
(I1.7.) Korm. rendeletben, valamint sajat belsé szabalyzataiban meghatarozott médon
torténé dokumentalasaért.

(4) A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezete killondsen a szakképzési centrum
mitkddésével kapcesolatos:

a) szakmai iranyitdsi, tervezési, tanligyigazgatasi,
b) pénziigyi/gazdasagi/szamviteli/kontrolling,

¢) miiszakifiizemeltetési/létesitményhasznositasi,
d) vagyongazdalkodasi,

e) szolgaltatdsi,



f) logisztikai,
g) projekt (palyazati), marketing
h) beszerzési/kOzbeszerzési,
i) humaneréforras-gazdalkodasi,
) jogi,
k) munkaiigyi,
1) mindségbiztositasi,
m) belsd ellenbrzési,
n) bels6 kontroll,
o) titkarsagi
feladatokat latja el.
(5) A szakképzési centrum kdzponti szervezetének szervezeti felépitését jelen szervezeti €s
miikddési szabalyzat 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

7.2 A szakképzési centrum vezetése

(1) A szakképzési centrumot a fbigazgatd és a kancellar Onalléan, de folyamatos
egylittmiikddésben vezeti €s képviseli.

(2) A foigazgatd felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
cllatasaért, szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellenérzéséért és
értekeléséért. A foigazgato helyettese a foigazgato-helyettes.

(3) Akancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti mikodéséért. A kancellar
helyettese a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd a feladatait a kancellar kozvetlen
vezetése és ellendrzése mellett 14tja el.

(4) Az allamhaztartasrol szolé térvény veégrehajtasardél szolé 368/2011. (XIL 31.)
Korm.rendelet szerinti kotelezettséget viéllalo szerv vezetdjének a kancellart kell

tekinteni.
(5) A foigazgatdé — a munkaltatdi jogkorgyakorlassal dsszefiiggd dontés vagy intézkedés
kivételével — a kancellar dontésével vagy intézkedésével szemben, illetve

intézkedésének elmulasztisa esetén — a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil —
a fenntartéhoz intézett kifogassal élhet.

(6) A foigazgato €s a kancellar megbizasara €s a megbizas visszavonasara a szakképzésért
felelés miniszter jogosult. A foigazgato és a kancellar felett az egyéb munkaltatoi jogokat
az NSZFH elndke gyakorolja.

(7) A gazdasagi vezetd megbizdsira és a megbizas visszavondsara a kancellar az NSZFH
elndkének egyetértésével jogosult. A gazdasagi vezetd tekintetében a munkéltatoi
jogokat a kancellar gyakorolja.

(8) A fbigazgato-helyettes megbizasara és a megbizas visszavonasara a foigazgaté jogosult.
A féigazgato-helyettes tekintetében a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

(9) Az intézmény €lén az igazgatdé all, helyettese az igazgatohelyettes. Az intézmény
igazgat6jat a fdigazgatd a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az
igazgato felett a munkaltatédi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Az igazgatohelyettest a
féigazgats az igazgatod egyetértésével bizza meg.

(10)A szakképzési centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0l6 2007. évi CLIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek megjeldlését a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.



8 A féigazgato

8.1 A féigazgaté feladatai
(1) A fdigazgaio felel az intézmények szakképzési és koznevelési alapfeladatainak
ellatisdért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzéséért és
értékeléséért, melynek keretében:

1.

10.

11

12.

13.
14.

15.

16.

megteremti a nevel6i-oktatéi munkahoz szikséges egészséges és biztonségos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatat, felel
tovabbé a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
irdnyitja az igazgatd tevékenységét,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan, a kancellir egyetértésével
gondoskodik a szakképzési centrum szakképzési, nevelési és oktatdsi
tevékenységéhez sziikséges személyi feltételek biztositasarol,

segiti az intézmények szervezeti ¢s miikodési szabalyzatinak, szakmai
programjénak, pedagdgiai programjinak és hazirendjének el8készitési
folyamatat, a kancelldr egyetértésével jovahagyja azokat, ellenérzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kivetkez6 tanév feladatait, ellendrzi
€s értekeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgaté kezdeményezésére szakmai ellen6rzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatéoi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értckelése céljabol,

a kancellarral egyiittmiikddve javaslatot tesz a fenntarténak intézmény
létesitésére, feladatdnak megvaltoztatdsara, megsziintetésére, tevékenységi
korének modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntart6i jogok gyakorldjanak javaslatot tesz a szervezhetd szakmai oktatasok
és szakmai képzések korére; a felvehetd maximalis tanulélétszamra; az indithatd
osztilyok szdmara; az alkalmazando tantargyfelosztasra,

a fenntart6i jog gyakorldjanak javaslatot tesz a két tanitdsi nyelvii és nyelvi
elokészitd  oktatds  technikumban, tanuléi  jogviszonyban  torténd
engedélyezésére,

meghozza a masodfoku dontéseket az intézmény hatirozata ellen
jogszabélysértésre vagy az intézmény bels§ szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovdbba a tanuléi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsdgi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi
igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem
tekintetében,

.kivizsgélja a szakképzési centrumhoz érkezé, a szakmai feladatokkal

Osszefiiggd kozérdekii bejelentéseket, panaszokat,

négyevenként legalabb egy alkalommal ellenérzi az intézmény miikodésének
torvényességet ¢s hatékonysdgit, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megelézése
érdekében tett intézkedéseket, értékeli a szakképzd intézmény szakmai
programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasit és az oktatdi munka
eredményességét,

Osszehivja és vezeti az igazgat6i értekezletet,

meghatirozza a szakképzési centrum és a szakképzd  intézmény
minodségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikddési szabalyzatdban felsorolt
feladatokat Osszehangolja az intézmények szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozé szabélyzatokat, dokumentummintakat,
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17.

18

19.

20.

21.

22.

23.
24,

a feladatkorébe tartozo ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, és a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatara,

. beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét az intézményben

élelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata mikodtetésére iranyuléd szerzddés
megkotéséhez és modositdséhoz, a képzési tandcs és a didkdnkormanyzat
véleményéta szakképzé intézményben miik8dé élelmiszer-drusité iizlet
nyitvatartisi rendjénck és az druautomata mikdodtetési id6szakanak a
szerzddésben térténé meghatarozasahoz.

az intézmény igazgatdja javaslatdra egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbol all6 tanitasi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezo
foglalkoz4sainak szamat meghaladé tanitds megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitdsi sziinet miatt az elbirt kdvetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapesolatot tart és egyiittmiikodik az irdnyitd szervvel, a kozépirdnyito szervvel,
a telepiilési Snkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, dgazati képzékozpontokkal, édgazati készségtanacsokkal, a
gazdasigi kamardkkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitisanak bels6 rendjét,

a feladatkorébe tartozo iigyekben 6nalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatéarozott feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket,

egyes iigyekben a kiadméanyozasi jogat a kiadméanyozasi szabalyzatban foglaltak
szerint atruhdzhatja.

8.2 Munkiltatéi és humaneréforris-gazdilkodissal dsszefiiggd feladatok
(1) A féigazgaté munkaltatoi és humanertforras-gazdalkodassal dsszefiiggd feladatkore,
melynek keretében

a.

gyakorolja a munkaltatoi jogkort
i. afbigazgato-helyettes;
il. azigazgato, valamint
iii. a jelen szervezeti és mikodési szabédlyzat alapjan a fOigazgato
feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.

(2) A munkaltatdi jogkor gyakorlasa keretében

a.

b.
C.
d

N

dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

munkaltatoi igazolast ad ki,

dont a tavollét engedélyezésérdl,

gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé igazgatok és a szakképzési centrum
kozponti munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

ellenérzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

cllitia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoOan utasitast ad ki,

dént a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrdl,
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j. dont a jutalmazésrél,
k. dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targydban benyujtott kérelmekrol.

(3) Gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehoziséval és
megsziintetésével kapesolatos jogokat

a. azigazgatd egyetértésével az igazgatohelyettes és

b. az oktatdi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizdsi dij megallapitisira a kancellar egyetértésével
jogosult,

4 ésszehangolja a szakképzési centrum azon vezetd allasi munkavéallaléinak munkajat,
akik f516tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

(5) A szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordindlja és déntésre elékésziti a
kitiintetésekre, illetve cim adomanyozaséra vonatkozé javaslatokat,

(6) A kancellarral egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakoriilményeit érint6
kérdésekben,

(7) Lebonyolitja az intézményck vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

(8) a kancellar egyetértésével munkaerd-gazdalkodasi tervet készit,

8.3 Irdnmyitasa ala tartozé szervezeti egységek

9

91

(1) A foigazgatd kézvetlen iranyitdsa ala tartozik
a. a fdigazgatd-helyettes,
b. azigazgatok,
¢. aFdigazgatoi Titkarsag.
(2) A féigazgaté feliigyelete ala tartozik
a. a Taniigyi Csoport,
b. a Szakképzési és Palyaorientécids Csoport.

A kancellar

A kancelldr feladatai
(1) A kancellar felel a szakképzési centrum t6rvényes és szakszerii mikédésének
biztositasaért, melynek keretében

1. iranyitja a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamvitelj,
munkaligyi, jogi, igazgatasi, informatikai tevékenységét,

2. feladatai ellatasa soran koteles egyiittm(ikddni a figazgatoval és a tajékoztatdsi
kotelezettségének eleget tenni,

3. felelés a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznélatdba adott vagyon meg8rzésérdl, hiteles
nyilvantartasardl,

4. a szakképzési centrum vezet&jeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

5. irdnyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, iizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ligyeket,

6. a foigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsd szervezeti struktarajat,

7. clkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,
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8.

9.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24,

a fBigazgatoval egyetértésben kozépiranyitoi jovahagydsra elokésziti a
szakképzési centrum szervezeti €s miikddési szabalyzatat,

az igazgatd hataskdrébe utalt belsé szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belsd szabalyzatainak elkészitésérol,

egyetértési  jogot gyakorol a fbigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és milikodését érinté gazdasagi kovetkezmeénnyel jard
ddntései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességeének,
illetve hatalybalépésének feltétele,

.a szakképzési centrum rendelkezésére allo forrdsok felhaszndldsival

gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdilkodasa a szakképzési
alapfeladatok ellatdsat biztositsa, a szakképzési centrum miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre dlljanak,

gyakorolja az allamhéztartasr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

gyakorolja a szakképzési centrumot megilletd tulajdonosi jogokat az olyan
gazdaségi tarsasagokban, gazdilkodé szervezeiekben, amelyekben a
szakképzési centrum részesedéssel rendelkezik,

a gazdasigi vezeté megbizasaval gondoskodik a gazdasagi vezetéi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum és annak részeként miikddd szakképzd intézmeény
miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzddés vagy mds szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hatéskorébe,

meghatarozza a téritési dij és a tandfj szabélyait, valamint az adhat6
kedvezmények feltételeit,

a fbigazgatoval kozremlkodve elkésziti a szakképzési centrum €ves
munkatervét, ellendrzi és értékeli a folyamatban 1évé feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egylittmiikddik a kozépirdnyité szervvel, a teleplilési
Snkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohelyekkel,
dgazati képzOkdzpontokkal, 4gazati készségtanicsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatiasahoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foigazgatoval egyetértésben meghatirozza a szakképzési centrum €és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsé rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- ¢és tizvédelmi
feladatainak megszervezésérl, biztositja a munkavédelmi kockdzatelemzes
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérol,
onailéan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatarozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabélyzatban foglaltan
atruhazhatja,

négyévente legalabb egy alkalommal ellenérzi a szakképzé intézmény
gazdalkodasat.
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9.2 Munkaltat6i és human-eréforras gazdilkodissal osszefiiggo feladatok
(1) A kancellar munkaltatdi és humaneréforras-gazdéalkod4ssal Osszefiiggd feladatkore,
melynek keretében gyakorolja a munkaéltatéi jogkort a kdzvetlenill nem a szakmai
alapfeladatellatassal ~ Osszefliggd feladat ellatasara  Iétesitett munkakérben
foglalkoztatottak felett.
(2) A munkaltat6i jogkér gyakorldsa keretében
a. dont a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrél,
b. munkaéltatoi igazolast ad ki,
Cc. dont a tavollét engedélyezésérol,
d. gondoskodik az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakéri leirdsanak
elkészitésérol,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g. dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

h. engedélyezi a kikiildetéseket,

i. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo

kérelmekrsl,

dint a jutalmazasrol,

k. dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmekrél,

Javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds

miniszternek.

(3) Gyakorolja a gazdasagi vezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat, a gazdasagi vezet$ dtmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a
haladéktalan helyettesitésérol.

(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaléinak munkajat, akik folott
munkaltatéi jogkort gyakorol.

(5) A fbigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak élet- és munkakériilményeit érintd
kérdésekben.

(6) Osszehangolja a szervezeti egységek €s alarendelt vezetdk munkajat.

(7) Egyeztet és egyetértési jogot gyakorol a munkaerd-gazdalkodasi terv tekintetében.

o

—_,
N

[a—
+

9.3 Irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek
(1) A kancellar kizvetien iranyitasa al3 tartozik

a gazdasagi vezetd,

a bels6 ellendr,

az adatvédelmi tisztviseld,

az integritas tanacsadd,

az esélyegyenlGségi referens,

az informéacidbiztonsagi felelés,

a partnerkapcsolati vezetd

a Kancellari Titkarsag,

a Jogi Csoport,

az Informatikai Csoport,

Palyézati Csoport

FTOR PR e s o
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1.

m.

Partnerkapcsolati Csoport
belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje

(2) A Kancellar felligyelete al4 tartozik:

SRR

a Pénzilgyi és Szamviteli Csoport,

a Bér és Munkaiigyi Csoport,

az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport,

a Beszerzési és Koézbeszerzési Csoport,

lizemeltetési és fenntartasi kérdésekben az igazgatok.

10 A gazdasdgi vezetd

10.1 A gazdasigi vezetd feladatai
(1) A gazdasagi vezetd a kancellar kdzvetlen iranyitdsa mellett, a kancellartdl kapott
utasitisok, a jogszabalyok, a szakképzési centrum irdnyitasi eszkozeiben foglaltak
figyelembe vételével iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét,
munkajat, melynek keretében:

1.
2

11.

12.
13.

vezeti és ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a Kkifizetések
szabalyszeriisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen irdnyitisa mellett cllatja a szakképzési centrum és
intézményei mikddésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli,
létszam-gazdalkoddsi, valamint a miiszaki tzemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzeési,
tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkdrrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mds szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgéltatassal és
beszamolassal  kapcsolatos  feladatok  ellatasaert felelds  személynek
irdnymutatast ad,

elékésziti és a kancellarnak elbterjeszti az intézményenkénti bontast is
megjelenitd koltségvetési tervet,

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

szervezi €s ellenérzi a gazdasagi és pénzlgyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgalo bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

iranyitja a jévahagyott koltségvetés felhasznaldsat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget és beszamolo jelentéseket,

. kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerii és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

ellenérzi és Osszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi feladatokat,
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14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29,
30.
31.

32.

33.

34.

pénziigyi, gazdasagi szempontbdl ellenérzi az intézmények altal dsszesllitott
pélyazati dokumenticidkat,

nyilvéntartdst vezet a nyertes palyazatokrél, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palydzatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

ellatja az eurépai unids programok és tdimogatasi szerz6dések végrehajtasival
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szdmviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok térvényi és rendeletei szabdlyozasat,
ellatia gazdasagi jellegli kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
torvényben ¢s a Polgari Torvénykdnyvben meghatérozott képviseletét,
kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési &s érvényesitési jogkoroket, valamint
ellenérzi a kancelldr altal atadott kotelezettségvéllalasi, utalvanyozési és
szakmai teljesitésigazolasi jogkdrok gyakorlasat,

vezeti a pénziigyi és szamviteli nyilvantartisokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezetiségeinek és
kdveteléseinek nyilvantartasarol,

gondoskedik a szakképzési centrum pénziigyi kételezettségeinek teljesitésérsl
és koveteléseinek érvényesitésérdl,

kancellari jovdhagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
Uzemeltetési feladatok szakszer(i ellatdsdhoz kapcsolodo, kiilonésen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkozo belsé
szabalyozé  dokumentumokat, gondoskodik azok  betartisardl  és
feliilvizsgalatarél,

gondoskodik a kincstari, llamhaztartasi és eseti adatszolgaltatasok hataridében
vald elkészitésérol, kozremiiksdik az iranyitd és a kozépiranyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra és intézményeire vonatkozéan a
szabalyszeri gazdalkodds biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos {igyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikodtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellentrzi a betartasat,

megszervezi a leltdrozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatisok hataridében torténé szamfejtésérdl &s
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallaldssal jaré, valamint a szolgaltatdsi, miikdési &s
felhalmozasi  bevételekkel kapcsolatos szerzddések és megrendelésck
nyilvéantartasat,

végzi a szamldzdssal, a munkaerd-gazdilkoddssal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozéinak és a megbizasi
szerzbdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jaranddsigainak
szdmfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl
sz0l6 nyilvantartst, az add-, az egészségbiztositasi és a nyugdijpénztri
elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

(2) A gazdasagi vezet6t tavollétében/akaddlyoztatésa esetén, vagy ha a gazdasagi verzetéi
tisztség nincs betdltve, a pénziigyi ¢s szamviteli csoportvezetd helyettesiti.
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10.2 Kozvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egységek
(1) A gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozik

a.

b.
C.
d

a Pénziigyi és Szamviteli Csoport,

a Bér és Munkaiigyi Csoport,

az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodési Csoport,
a Beszerzési és Kbzbeszerzési Csoport.

11 A féigazgaté-helyettes

11.1 A fdigazgato-helyettes feladatai
(1) A fSigazgaté-helyettes a foigazgatd kbzvetlen irdnyitdsa mellett, a foigazgat6tol kapott
utasitisok, a jogszabalyok, a szakképzési centrum iranyitasi eszkdzeiben foglaltak
figyelembe vételével iranyitja az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységet,
munkdjat, melynek keretében

1.

(5]

-

koordindlja és ellendrzi:

a) a foigazgatd képviseletében és megbizasabdl az intézményekben folyo
szakmai munkdt az intézmények neveléssel, szakmai oktatdssal
kapcsolatos tevékenységét,

b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevekenysegét,

¢) abeiskolazas feladatait,

d) az lizemlatogatasok és tanulmanyi vtak sikeres lebonyolitasat,

) a szakmai, tanulmanyi versenyek el6készitéset

feliigyeli, koordindlja a szakmai palydzatok benywjtasat, szakmai megvalositasat

és a palyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikddve elokésziti a felndttek

szakmai oktatasdnak és szakmai képzésének tamogatasdhoz szilkséges

adatszolgaltatasokat, a szakmai beszamol6t, ellatja a szakmai tankdnyvek

megrendelésének feliigyeletét,

koordindlja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,

programok szervezését,

koordindlja 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 (hat6sdgok, partner intézmények,

kamarak stb.),

a szakképzés informacids rendszerével kapcesolatos feladatai keretében:

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltdltését,

b) ellenbrzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA taniigyi referensével/koordintoraval
egytittmiikdve a regisztracids és tanulményi alaprendszerben figyelemmel
kiséri az intézmények adatfeltéltését, gondoskodik az adatok folyamatos
aktualizalasardl és adattisztitasarol,
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d) koordinalja az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és az oktatéi monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolédasra
vonatkozd adatgytijtést, elemzést végez.

10. segiti a Centrum részeként miik3do szakképzd intézményeket taniigyigazgatési,
tanligyiranyitasi feladataik ellataséban,

11. kivizsgdlja a féigazgatéi hataskdrbe tartozé panasziigyeket, javaslatot tesz azok
megoldésara,

12. kizremiikddik a Centrum iranyitasahoz kapcsolodé operativ feladatellatasaban,

13. el6keésziti a féigazgato hataskorbe tartozé dontéseket, hatarozatokat,

14. kdzremiikddik a Centrum szabalyzatainak, szabalyozoinak kidolgozaséban,

15. javaslatot  tesz  és  kidolgozza a  Centrumban  hasznéalandé
dokumentumsablonokat, -mintakat,

16. javaslatot tesz a fGigazgatonak a Centrum irdnyitdsahoz kapcsolédsd
feladatokhoz.

11.2 Kdozvetlen irdnyitasa ala tartozoé szervezeti egységek
(1) A f6igazgatd-helyettes kzvetlen vezetése ala tartozik
a. a Taniigyi Csoport,
b. a Szakképzési és Palyaorientacios Csoport.

12 A szakképzési centrum szervezeti egységének vezetije
(1) A munkamegosztas szempontjabol elkiiléniilten milksdé szervezeti egység vezetdje a
csoportvezetd, aki

a. a jogszabalyoknak, a szakmai kovetclményeknek, a bels6 iranyitasi
eszkdzOkben foglaltaknak és a Centrum utasitasainak megfeleléen vezeti és
ellendérzi a szervezeti egység munkijat, és felelés a szervezeti egység
feladatainak ellatasaért,

b. figyelemmel kiséri az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a jogszabdalyok
alkalmazasat,

¢. szervezi és ellenérzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az
ugyintézés szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az
tigyintézési hataridok betartasat,

d. elltja az altala vezetett szervezeti egység altal el6készitett, a kancellari vagy a
féigazgatéi vagy atruhdzott kiadmanyozott iratok tartalmi és formai
ellendrzését,

e. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikscges intézkedések megtételét,

f. évente, illetve az irdnyitd szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a
szakképzési centrum beszdmol6janak, jelentésének elkészitéséhez,

g a kancelldr, valamint a féigazgaté altal meghatdrozott rendben, de legalabb
{€lévente tajékoztatast ad a kancelldr és a f3igazgatod részére a szervezeti egység
tevékenységérol,

h. szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ald tartozé szervezeti egység
tevékenységi korében felmeriilt feladatok megoidasahoz szikséges szakmai
vélemények, javaslatok megismerése, illetve a szervezeti egység munkajénak
irdnyitasa céljabél,
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i. felel a vezetése ala tartozd szervezeti egység feladatkorébe tartozd belsd
irdnyitasi eszkzok szakmai el6készitéséért,

j. a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkdrébe tartozo kérdésekben
felmeriild szakmai k&zremiikodés indokoltsdga esetén kezdeményezi a
kancellarnal a Centrum mds szervezeti egységének bevonasat, munkacsoport
létrehozatalat,

k. el6késziti a csoport munkatervét, ellendrzési tervét.

(2) A szervezeti egység vezetdje az intézmény felé utasitdsadasi jogositvannyal nem
rendelkezik.

13 A szakképzési centrum szervezeti egységének ligyintézdje

(1) Az tgyintézd a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén belil a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012, évi L. térvény szerint foglalkoztatott munkavallalo.

(2) Az ligyintézd feladata

a. munkakdri leirasaban foglaltak szerint a Centrum feladat és hataskdrébe tartozd
iigyek hataridében torténd érdemi ddntésre valo elSkészitése, a végrehajtas
szervezése, annak figyelemmel kisérése,

b. a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felels a
Centrum allandé és id6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvalositasaért, a
Centrum bels6 irdnyitasi eszk6zeiben, foglaltak betartasaért.

(3) Az ligyintézd 4ltal elldtandd részletes feladatokat munkaszerzédése €s munkakdri
leirasa tartalmazza.

(4) A munkajarél kzvetlen vezetbjének referal. Amennyiben szitkségesnek latja, koteles a
felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan iddpontban, amikor van lehetéség a
sziikséges intézkedések megtételére.

(5) Az tigyintézd mas szervezeti egység vezetdjével a kozvetlen vezetbjén Keresztill
kommunikalhat.

14 A szakképzési centrum szervezeti egységeinek feladatai

14.1 Belsé ellenér

(1) A belsé ellenér a kancellar kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belsé ellendr feladata kiterjed a Centrum valamennyi tevékenységére, killondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolaséanak,
valamint az eszkzokkel és forrasokkal vald gazdalkodésnak a vizsgalatara.

(3) A belso ellenor

a. végzi a belsé ellenorzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanacsadd
tevékenységét,

b. elkésziti, és évente feliilvizsgalja a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozo belsé ellendrzési kézikonyvet,

c. Osszedllitjia a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenbrzési
tervet, megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ecllenérzési terv
megvalosulasat, végrehajtasat,

d. tajékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megval6sitasardl €s az attol vald
eltérésekrol,
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vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, milkodését,
Jjogszabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét, biintets, szabalysértési,
kértéritési, illetve fegyelmi eljaris meginditisara okot adéd cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyantjénak felmeriilése esetén a kancellart, a
kancellar illetve a féigazgaté érintettsége esetén az NSZFH elndkét
haladéktalanul tdjékoztatja, javaslatot tesz a megfelel eljaras meginditasara,
sszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében énértékelést ad a
belss ellendrzés mindségérél, targyi és személyi feltételeinek alakuldsardl,
javaslatot készit a kancellar felé a Centrum tevékenységét és munkaszervezetét
érinté szabalyozo rendszer szitkséges médositdsara,

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az allamhaztartdsért
felelés miniszter 4ltal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
olyan nyilvéntartdsi rendszert alakit ki és miikodtet, amellyel a belsd ellendrzési
Jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti,

a belsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartdsa, javitisa érdekében
¢ves képzési tervet 4llit ssze,

gondoskodik a belsd ellenérzési kézikonyvben meghatdrozott, a belsd
cllendrzési tevékenység mindségét biztosité eljarasok alkalmazasarél.,

(4) A bels6 cllenér a megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriilé
Osszeférhetetlenségi okrdl kdteles haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak,
amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

(5) A belst ellendrzés feladatait a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz016 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

(6) A belsd ellendr helyettesitése az iranyitdsi jogot gyakorlé kancellar 4ltali egyedi
kijelolés alapjan torténik.

14.2 Adatvédelmi tisztviseld

(1) Az adatvédelmi tisztviselé a kancelldr kbzvetien iranyitasaval latja el tevékenységét, és
a feladatainak ellatdsa soran a kancellarnak tartozik felelosséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztvisels az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes szem¢lyeknek a személyes adatok
kezelésc tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérsl (altaldnos adatvédelmi
rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) és az informacids onrendelkezési Jogrél és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIIL. torvény (a tovabbiakban: Info.tv)
rendelkezéseinck megfeleléen

a.

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol tajékoztatds nyujt, és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tanacsot ad a kancellar
¢s az adatkezelési miiveleteket végzd foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eléirasoknak, igy kiilsndsen a jogszabalyoknak &s a szakképzési
centrum személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabélyainak val6
megfelelést, a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését,
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c. kozremiiksdik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitésében ¢&s
tudatossagnovelésében, ennek keretén belill gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek rendszeres idokozonkénti oktatasarol,

d. eldsegiti az adatkezeléssel érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilondsen
kivizsgilja az érintettek személyes adatkezelésre vonatkozé panaszait, és
kezdeményezi a kancellarnal a panasz orvoslaséhoz szikséges intézkedesek
megtételét,

e. cldkésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak
rendszeres vagy sziikség szerinti aktualizalasarol,

f kozremikddik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabalyokban
meghatarozott szabalyzatok elokészitésében,

g. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat jogszabaly szerinti elvegzesét,

h. egylittmiikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsaggal (a
tovibbiakban: Hatosdg) és az adatkezeléssel Osszefliggd {ligyekben
kapcsolattartd pontként szolgal a Hatoséag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

i. gondoskodik a szakképzési centrum altal végzett adatkezelési tevékenységek,
kézérdekii adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos
intézkedések, tovabba adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak vezetésérdl,

j. megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozo
nyilvantartas Hat0sAg rendelkezésére bocsatasarol,

k. kozremikodik a kozérdek adatigénylésck teljesitésével kapcsolatos
feladatokban, — szitkség esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval —
clékésziti a kozérdek(i adatigénylésre vonatkozd valasztervezetet,

l. kozremiiksdik a kozérdekli és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokban, ezzel Osszefiiggésben részt vesz az egyseéges
kdzadatkeresd rendszer szamara végzett adatszolgaltatasban,

m. gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabélyban
meghatérozott feladatok elvégzésérdl, ezzel Gsszefiiggésben kapcsolatot tart a
Hat6saggal.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorlé kancellar altali
egyedi kijel6lés alapjan torténik.

14.3 Integritds tanacsado
(1) Az integritas tanacsadé a kancellar kozvetlen iranyitasaval 14tja el tevékenységeét.
(2) Az integritas tanacsadd
a. kozremikodik a szakképzési centrum milkddésével kapesolatos integritasi és
korrupcios kockéazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgdld intézkedési
terv, valamint az annak végrehajtasar6l sz016 integritasjelentés elkészitésében,
b. a korrupcidomegelézési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a szakképzési
centrum hivatésetikai és antikorrupcios témaji képzéseinek megtartasara,
valamint kdzrem{ikddik ezek végrehajtasaban,
¢. a hatilyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjén tdjékoztatdst €s
tanacsot ad a szakképzési centrum vezetdi és foglalkoztatottjai részére a
felmertilt hivatasetikai kérdésekben,
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d. gondoskodik a bels§ kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkérnyezet
kialakitasanak és az integralt kockazatkezelés koordinéci6jardl, valamint ellatja
a szakképzési centrum miikddésével Osszefliged integritasi és korrupcios
kockazatokra vonatkozé bejelentések  fogaddsival és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat,

e. elkésziti a szakképzési centrum mikodésével osszefiiggd integritasi és
korrupcids kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogaddsa és kivizsgéaldsa
targyaban a belsd szabalyzatot,

. egytittmikodik az NSZFH-val, részt vesz az 4ltala szervezett forumokon.

(3} Az integritds tanacsado helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorlé kancellar altali egyedi
kijelilés alapjan torténik.

14.4 Esélyegyenliségi referens
(1) Az esélyegyenldségi referens a kancellar kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
(2) Az esélyegyenl6ségi referens
a. aszakképzési centrum foglalkoztatottjainak bevonasaval elkésziti a szakképzési
centrum esélyegyenléségi tervét,
b. feliigyeli az esélyegyenléségi tervben megfogalmazott intézkedések
megvalosulasat, kivizsgalja a panaszokat,
c. elvégziaz esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errél
a kancellar részére beszdmoldt készit.
(3) Az esclyegyenldségi referens helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorl6 kancellar altali
egyedi kijel61és alapjan torténik.

14.5 Bels visszaélés-bejelentési rendszer mitkidtetdje
(1) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje ezen megbizatésa soran a kancelldr
kozvetlen irdnyitdsaval latja el tevékenységét, mas szervezeti egységektél, illetve azok
vezet6itdl fiiggetleniil, partatlanul és 6nalldan végzi.
(2) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer mlikodtetd feladatai:
a. fogadja és rogziti a belsd visszaéléssel kapesolatos bejelentéseket,
b. tdjékoztatdst nyljt a bejelentdknek az eljarasi szabalyokrdl, és adataik
védelmével kapcsolatos rendelkezésekrol,
c. irasbeli bejelentés esetén visszaigazolast kiild a bejelentés fogadasérol,
hataridén belil kivizsgalja a bejelentéseket,

e. kiilondsen indokolt esetben — a bejelentd egyideju tajékoztatisa mellett — dont a
hatarid6 hosszabbitasrol,

f. kapcsolatot tart a bejelentével, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére,
pontositisara, a tényallis tisztdzdsara, valamint tovabbi informdicick
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel,

g. abejelentésekrdl nyilvantartast vezet,

h. vizsgélat alapjan a megéllapitasait a kancellar részére tovébbitja,

i. ha a bejelentés alapjdn biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedik a feljelentés megtételérol,

J-  abejelentés kivizsgaldsarol vagy annak mell6z€sérél és a meliézés indokardl, a
bejeleniés kivizsgaldsanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett
intézkedésekr6l a bejelentdt irasban tajékoztatja,

e
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k.

vilagos és kénnyen hozzaférhetd informaciét nywjt a belsé visszaélés-bejelentési
rendszer miikddésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljardsra, valamint az e
tdrvény szerinti visszaélés-bejelentési rendszerekre és eljarasokra vonatkozoan.

(4) A belsb visszaélés-bejelentési rendszer miiksdtetdjének helyettesitése az irdnyitési
jogot gyakorld kancellar 4ltali egyedi kijeldlés alapjan torténik.

14.6 Informaciobiztonsagi felelos
(1) Az informaciébiztonsagi felelés a kancellar kozvetlen iranyitdsaval latja el
tevékenységét
(2) Az informacidbiztonsagi felelds

a.

b.

—_.

felel a szakképzési centrumban el6fordulé valamennyi, az elektronikus
informaciés rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért,
gondoskodik a szakképzési centrum elektronikus informacios rendszereinek
biztonsagaval osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak
megteremtésérol és fenntartasardl, irdnyitja és részt vesz ennek tervezésében,
szervezésében, koordinalasaban és ellenorzésében,

elokésziti a szakképzési centrum elektronikus informaciés rendszercire
vonatkozé informatikai biztonsagi szabalyzatot, valamint az IT biztonsagra
vonatkozo egyéb szabalyzatokat,

el6késziti a szakképzési centrum elektronikus informaéciés rendszereinek
biztonsagi osztalyba sorolasat és a szakképzési centrum biztonsagi szintbe
torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informéacids rendszerek biztonsaga szempontjabol
a szakképzési centrum e targykort érint§ szabélyzatait és szerzddéseit,
kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalattal,

az elektronikus informéaciés rendszert érintd biztonsagi eseményrdl a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint tdjékoztatia a jogszabalyban
meghatarozott szervet,

biztositja az elektronikus informacidbiztonsaggal kapcsolatos kdvetelmények
teljesiilését a szakképzési centrum valamennyi elektronikus informacios
rendszerének tervezésében, fejlesztésében, létrehozésiban, lizemeltetésében,
auditalasaban, vizsgalatdban, kockizatelemzésében és kockazatkezelésében,
karbantartdsdban vagy javitasaban,

tajékoztatast kér a biztonsagi kovetelmények teljesiilesével kapcsolatban, az
ezzel Osszefiiggésben keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus
informaciés rendszerek biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi
dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

gondoskodik az elektronikus informécids rendszerek védelmi feladatainak és
feleldsségi koreinek oktatasarol,

rendszeresen végrehajt biztonsdgi kockdzatelemzéseket, ellenbrzéseket,
auditokat,

biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden szikséges és rendelkezésére 4llo
eréforras felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors €s
hatékony reagalasrol, és ezt kivetden a biztonsagi események kezelésérol.
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(3) az informécidbiztonsagi felelés helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorlo kancellar
altali egyedi kijel6lés alapjan térténik.

14.7 Fdigazgatéi Titkarsag
(1) A Foigazgatoi Titkdrsag figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az
tigyintézési hatarid6k, valamint a féigazgatoi utasitasok, szabalyzatok betartasat.
(2) A F6igazgatdi Titkarsag

a.
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feladata a foigazgatéi titkarsaghoz kapcsolodé adminisziraciéd naprakész
vezetése,

kdzremikodés az intézményi kapesolattartasban,

a zavartalan miikddés adminisztrativ tAmogatésa,

adatszolgaltatisokhoz dsszesitések elokészitése és elvégzése,

foigazgatdi levelezés ellatisa a f6igazgatd utasitasa szerint,

tablazatok, nyilvantartasok készitése, naprakész vezetése,

titkdrsagi munkdhoz tartozd egyéb {igyintézési, adminisztriciés feladatok
ellatasa,

gepelési és adatrogzitési 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 elokészitésében,
szervezéscben,

. szakmai irdnyitassal személyi titkari feladatokat 14t el,

ugyviteli folyamatokat szervez,

a f6igazgatd 4ltal meghatérozott, a titkirsag hataskérébe tartozd tovabbi eseti
feladatok elvégzése,

adatszolgaltatasokhoz Gsszesitések elokészitése,

téblazatok, nyilvantartdsok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal,
irattarozasi feladatok ellatésa,

a titkdrsag mindsitett iratkezelési feladatainak ell4tésa,

a féigazgatd altal meghatarozott, a titkarsig hatiskorébe tartozéd tovabbi eseti
feladatok clvégzése.

14.8 Kancellari Titkarsag
(1) A Kancelléri Titkarsag figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az

ligyintézési hatarid6k, valamint a kancellari utasitasok, szabélyzatok betartasat.
(2) A Kancelldn Titkarsag

a.

b.
C.

gondoskodik a kancellari utasitdsok, szabalyzatok alkalmazottakkal valé
megismertetésérol,

egyezteti, elokésziti, koordindlja és szervezi a kancellart érintd programokat,
szervezi €s koordindlia a kdzponti koordinaciét igényls kiilsé és belsd
megbeszéléseket,

igény és sziikség szerint biztositja a belsé rendezvények, megbeszélések,
targyalasok soran a protokollszolgaltatast,
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m.

n.

ellatja a kancellari értekezlettel, illetve a kancellart érinté egyéb értekezletekkel,
munkamegbesz€lésekkel  kapcsolatos  elfkészitési  és  admimisztracios
feladatokat,

ellitja a titkdrsagra harulé tgyviteli feladatok (iratkezelés, postabontas,
érkeztetés, iktatas, postazas, irattarozas),

adatszolgaltatisokhoz Osszesitések elokészitése,

kozponti email cim kezelése,

centrum szintli levelezés ellatasa,

tablazatok, nyilvantartdsok készitése hatariddre, megfelelé adattartalommal,
irattarozasi feladatok ellatasa,

a titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasa,

a kancellar altal meghatrozott, a titkarsag hatskorébe tartozd tovabbi eseti
feladatok elvegzése,

ligyfélszolgalat telefonos és személyes ligyintézes soran,

titk4rsagi munkahoz tartozd egyéb ligyintézési, adminisztracios feladatok.

(3) Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd a Kancellari Titkarsag titkarsagvezetdje.

14.9 Jogi Csoport
(1) A szakképzési centrum Jogi Csoportja a kancellar kdzvetlen iranyitasaval laga el a
szakképzési centrum jogi feladatait.
(2) A Jogi Csoport feladatai kdrében

a.

b
C.
d

o

koordinalja a szakképzési centrum jogi képviseletét,

. jogi allasfoglalds, tajékoztatds adasa a kancellar és a foigazgato részére,

ellatja a szerzodések, beadvanyok, kételezettségvallalasok jogi kontrolljat,

a kancellar utasitisara fegyelmi-, kartéritési eljarasok lebonyolitdsaban trténé
részvételt,

intézi a végrehajtasi igyeket,

a kancellar és a fOigazgatéd Aaltal aladirandd szerzOdések el6készitése, jogi
szempontok alapjan térténd ellendérzése, véleményezése, a Centrum jogaira és
kitelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok véleményezése,

a szervezeti egységek 4ltal készitett utasitds-, szabalyzat-tervezetek jogi
véleményezése, szilkség esetén bels6  szabdlyzatok  deregulacidja,
modositasanak kezdeményezése,

a kancellartdl és a féigazgatdtol kapott utasitds szerint egyéb szakmai feladatok
végrehajtasa.

14.10 Informatikai Csoport
(1) A szakképzési centrum Informatikai Csoportja a kancellar kdzvetlen iranyitasaval latja
el a szakképzési centrum informatikai feladatait.
(2) Az Informatikai Csoport feladatai koreben

a.

kozremiikodik a szakképzési centrum informatikai kiszolgdldséban,
szakanyaggal torténd ellatisaban, végzi a kdzponti rendszerek felbasznaléinak
tAmogatasat,

ellatia a napi IT {zemeltetési feladatokat (alkalmazés-rendszergazdai
feladatokat és/vagy adatkezelést végez),
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adatot szolgaltat a kancellar részére a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkoz0 rendszertechnologiai-, infrastrukturalis-, cimtdr-, hozzaférési és
Jogosultsagi alapnyilvantartisokhoz,

az IT Gzemviteli feladatainak ellatdsa sordn végzi a szakképzési centrum
felhasznéldinak tAmogatasat,

részt vesz az informatikai targyd szerzédések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékek atvételében, véleményezésében,

szakképzési centrum szintli informatikai tervezési feladatokat 14t el, amelyet a
kdzremilk6dd szervezeti egységekkel egyiitt végez,

informacidaramlés biztositdsa,

az intézmények szakmai fejlesztése, minéségi munkavégzésének segitése
erdekében szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez,

gondoskodik a szakmai fejlesztésck megvaldsitaséhoz sziikséges eszkozok
beszerzésének koordinalasarsl.

14.11 Palyazati Csoport
(1) A szakképzési centrum Pélyazati Csoportja a kancellar kézvetlen iranyitasaval latja el
a szakképzési centrum palyézati feladatait.
(2) A Palyazati Csoport feladatai kirében

a.

b.

ellatja a centrumhoz tartozé tagintézmények hazai, eurdpal unids és egyéb
palyazatainak el6készitését,

az elokészités szakaszdban a pélyazati lehet6ségek feltérképezése, palyazatok
elokészitese, Osszedllitasa, koltségvetési tablizatok Osszeallitasa, tAmogatasi
kérelem benyujtisa, kozremiikodés a megvaldsithatosdgi  tanulmany
elkészitésében,

figyelemmel kiséri a koltségtervek megvalésuldsat, a nyertes palydzatok
menedzselését,

a palyazatokhoz kapcsolodd pénziigyi jelentések hatéridejét figyelemmel kiséri
¢s hataridében elkésziti,

a mdr elnyert palydzatok esetén a megvaldsitas folyamatat koordinélja,
egyiittmikddik a fejlesztések és palyazati programok szakmai megvaldsitasa
soran,

egyeztet az intézményekkel, a timogaté szervezettel,

ellatia a pélyazat eldrehaladdsnak nyomon kovetését, elszamolésok,
beszamoldk elkészitését, adatszolgaltatasok elokészitését,

nyilvéantartasokat vezet a nyertes palyazatokrol,

gondoskodik a pélydzat adatainak a jogszabalyban eléirt médon torténd
nyilvanossigra hozatalarél,

a lezarult, de még fenntartasi idészakban 1évé palyazatok esetén a fenntartdsi
jelentéseket elkésziti, a palydzatokat ut6 gondozza,

elkésziti a folyamatban 1évé projekteck megvaldsulasardl, statuszirdl szold
beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatdsokat.

14.12 Partnerkapcsolati Csoport
(1) A szakképzési centrum Partnerkapcsolati Csoportja a kancellar kdzvetlen itanyitasaval
latja el a szakképzési centrum partnerkapcsolati feladatait.
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(2) A Partnerkapcsolati Csoport altaldnos feladatai keretében

a. fejleszti a szakképzési centrum iizleti és szakmai kapcsolatrendszerét,

b. képviseli a szakképzési centrumot iizleti, szakmai és egyéb rendezveényeken,

c. segiti a szakképzési centrum vezetését a piaci szereplokkel torténd
egylittmilkddések fejlesztésében,

d. részt vesz a dualis képzés fejlesztésének jovébeni stratégiaalkotasaban.

(3) A Partnerkapesolati Csoport a dulis képzéssel kapcsolatos feladatai keretében

a. kapcsolatot tart az intézményekkel,

b. irédnyitja és aktivan segiti a szakképzési centrum és intézményei dualis
egylittmikodéseinek fejlesztését,

¢. szervezi és koordinalja a piaci szerepl6kkel folytatott targyaldsokat, amelyekrdl
nyilvantartast vezet,

d. megkeresések alapjan felveszi a piaci, gazdasagi szerepldkkel a kapesolatot,

e. kapcsolatot tart a Szakképzési és Palyaorientacios Csoporttal,

f feliigyeli és koordinalja a szakképzési centrumhoz tartozé intézmények dudlis
egylittmiikddéseinek szerzddéses viszonyait,

g. felel a dudlis egyiittmikodésekhez kapesolodo szerzddések formai és tartalmi
elemeiért.

(4) A felnbtiek szakmai oktatdsaval és szakmai képzésével (tovabbiakban egyutt:
feln6ttoktatas) kapcsolatos feladatai keretében

a. kapcsolatot tart a partnercégekkel,

b. népszerisiti a feln6ttoktatasi képzéseket,

c. segiti a felnéttoktatds népszerisitésére vonatkozé marketing stratégia
kidolgozasat,

d. partnercégekrdl adatbazist készit és folyamatosan aktualizalja,

e. feligyeli és koordinalja a szakképzési centrumhoz tartozé intézmények
felnottoktatassal  kapesolatos  dudlis  egylittmiikddéseinek  szerzbdéses
viszonyait,

£ felel a felndttoktatassal kapesolatos dudlis egylittmikddések szerzédéseinek
formai és tartalmi elemeiért.

(5) A marketingkommunikaciéval kapcsolatos feladatai kdrében

a. részt vesz a szakképzési centrum marketingstratégidjanak kialakitasaban,

b. részt vesz a szakképzési cenfrum és az intézményi online tartalmak
kialakitdsaban,

c. koordinalja és feliigyeli a marketingkommunikiciés kampényok
eredmenyessegét.

14.13 Pénziigyi és Szamviteli Csoport
(1) A szakképzési centrum Pénziigyi és Szamviteli Csoportja a kancelldr irdnyitasaval, a
gazdasagi vezet$ vezetésével latja el a szakképzési centrum kolségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi és szamviteli feladatait.
(2) A Pénziigyi és Szamviteli Csoport a koltségvetési gazdalkodasi és penzigyi feladatai
kérében gondoskodik
a. a szakképzési centrum koltségvetés tervezésének koordinaciodjarol,
b. a jovahagyott kéitségkeretek kialakitasarol, a fethasznaldsok nyilvantartasarol
és a folyamatba épitett ellenérzésekrl, valamint a kapcsolodo
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adatszolgéltatasokat tAmogaté gazdasagi informatikai rendszer centrum szinten
torténd naprakész hasznélatardl,

az eloiranyzatok nyilvantartasérol és a moédositasok kezelésérdl, valamint az
ezzel sszefliggd adatszolgéltatdsok teljesitésérol,

a szakképzési centrum likviditasi tervének elkészitésérdl és folyamatos
aktualizaldsarél,

bergazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatésarol,

a penziigyi ellenjegyzésrol és intézményi eldiranyzati keretek ellendrzésérdl,

a kotelezettségvallalisok ¢s szerzddések naprakész nyilvantartasarél,

az utalvanyozds és a kifizetések végrehajtasarol,

az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

a banki, hazipénztar és pénzkezeld helyi pénzforgalom lebonyolitisarol,

a vevok analitikus nyilvantartasarél,

a kimend szamldk készitésérdl és kezelésérdl, a hataridén tali kintléviségek
kezelésérdl,

az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Osszefliggd  ligyintézésrol,
adatszolgaltatésrol és koordinaciorol,

az adohatosaggal és a Magyar Allamkinestarral torténd kapcsolattartasrol,
adatszolgaltatasré] a koltségvetési beszamoldhoz,

a koltségvetési beszamolé elkészitésében vald kézremiikodésrol,

javaslatok  kidolgozdsardl a  Centrum stratégiai  célkitlizéseinek
megvalositasahoz sziikséges pénziigyi, kéltségvetés tervezési és gazdalkodasi
tevékenységek fejlesztésére,

(3) A Pénziigyi és Szamviteli Csoport szamviteli feladatai korében

a.

=

e s

a szamviteli politika, a szamlarend és a tdrvényben elbirt egyéb kotelezettségek
szabalyoz4sar6l, ennek megfeleléen a szakképzési centrum gazdasagi
esemenyeinek teljes korli kényvelésérol,

az idészaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszamolok
Osszeallitasarol,

a szallitoi szamlak ellendrzésérdl, érvényesitésérdl,

a szallitoi folydszamlak kezelésérél,

a készletek analitikus nyilvantartasarol,

az immateridlis javak, targyi eszkozok és beruhdzasok egyedi analitikus
nyilvantartdsarol, az eszkdzok éllomanydban bekdvetkezett valtozasok
kezelésérol,

(4) A Pénziigyi és Szamviteli Csoport gondoskodik az adokotelezettség teljesitésérsl, az
ezzel 8sszefliggd ligyintézésrol, adatszolgaltatasrol és koordinaciorsl.

14.14 Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport
(1) A szakképzési centrum Beszerzési és Kozbeszerzési Csoportja a kancellar irAnyitasaval,
a gazdasagi vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum beszerzési feladatait,
(2) A Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport feladatai kérében

a.

javaslatokat dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai célkittizéseinck
megvalositasthoz és alapfeladata ellatasshoz sziikséges épitési beruhazas, aru-
¢s szolgdltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és
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funkcionalis feladatellatds hatékonysagat legjobban tdmogatdé beszerzési
stratégidkra,

gondoskodik a beszerzési, kizbeszerzési eljarasok tervezésével, elékészitésével
és lefolytatasaval kapcsolatos, ellendrzési, nyomonké&vetési, kiértékelési és —
az egységes vezetbi informéciés rendszer részeként — adatszolgéltatasi
feladatainak ellatasardl, soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl
€s megdrzésérol,

kézremiikddik a szakképzési centrum fejlesztéseinek a megvalositasaban, ennek
keretében részt vesz a szakképzési centrum koncepcionalis, stratégiai
elképzeléseinek  kialakitasaban, kozremilikddik a fejlesztési  tervek
végrehajtasaban, nyomon koveti és értékeli a fejlesztések eredményét,
koordinalja a szakképzési centrum &ltal kifrni tervezett Uj beszerzési eljarasokat,
gondoskodik a beszerzési eljarasok szakszerti lebonyolitasaért, javaslatot tesz a
nyertes palyazd kivalasztasara. elOkésziti a szitkséges dokumentumokat a
szerzO6dések megkotéséhez,

részt vesz a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddd adatgyiijiésben, megfeleld
szempontok szerinti dsszegzésében,

elokésziti az esedékes kozbeszerzési tervet jovahagyasra, ellendrzi a Centrum
kozbeszerzési szabalyzatdban foglaltakat, illetve javaslatot tesz annak
modositasara,

segitséget nynjt az elemi koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a beszerzések
kidolgozasaban,

elkésziti a koltségvetés tervezéshez a kozbeszerzéssel beszerzendd beszerzési
igényeket,

14.15 Uzemeltetési és Vagyongazdilkodasi Csoport
(1) A szakképzési centrum Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoportja a kancellar
iranyitdsaval, a gazdasagi vezetd vezetésével latja el a szakképzesi centrum
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatait.
(2) Az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport feladatai kérében

a.
b.

C.

ellatja a miszaki, létesitményhasznositasi, logisztikai szolgaltatasi feladatokat,
ellatja a selejtezési és leltarozasi feladatokat,

koordinalja az  intézménylizemeltetéssel  kapcsolatos  felméréseket,
adatszolgéaltatasokat,

figyelemmel kiséri az {izemeltetési, fenntartdsi kiaddsokat, eléirdnyzatokkal
torténd Osszehasonlitasa,

javaslatokat dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai elképzeléseinek
megvalositasdhoz szikséges vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feltételek
kialakitasara és folyamatos fejlesztésére.

ellatja a tiiz- és munkavédelmi feladatokat,

gondoskodik a beruhazas tervezési és kivitelezési, a vagyongazdalkodasi, a
vagyon-nyilvantartasi, az {izemeltetésre vonatkozé tervezési €s végrehajtasi, az
ellenbrzési, nyomonkdovetési, kiértékelési feladatokrol

gondoskodik az egységes vezetdi informacios rendszer részeként az
adatszolgaltatasi feladatok ellatdsard! és irdnyitdsar6l, a gépjarmiivek
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lizemeltetésérél, a miiszaki ellendrzési feladatok koordinalasarol, beszerzés,
kdzbeszerzés esetén a miiszaki tartalom meghatarozasardl, véleményezésérol,
feladata a koltségtakarékos megoldasok keresése az fizemeltetést, miikodtetést
illetden,

a koltségvetés Osszeallitaisdhoz, valamint az évkoézi moédositisidhoz a
beruhdzasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos  elSiranyzatok  felmérése,
javaslattétel elokészitése,

a tervezett beruhazasok, feltjitasok, ha azt sziikségessé teszi, a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban koézremikodés.

14.16 Bér és Munkaiigyi Csoport
(1) A szakképzési centrum Bér és Munkatigyi Csoportja a kancellar iranyitasaval, a
gazdasagi vezetd vezetésével latia el a szakképzési centrum munkaiigyi és
huménerdforras-gazdalkodasi feladatait.
(2) A Bér és Munkaiigyi Csoport feladatai kérében

a.

b.

ellitjia a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével
kapcsolatos elokészité feladatokat,

tovabbitja a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmdanyokat, amelyek a munkabérek,
tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosigok folydsitasara kdzvetleniil
vagy kdzvetve kihatassal vannak,

részt vesz a szakképzési centrum részeként mikkddé iskola igazgatoi
palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatja a munkaltatoi dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

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

koordindlja és végzi a foglalkozas-egészségiigyi feladatok teljesitéséhez
kapcsolodo feladatokat,

kdzremiikodik a szocialis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkéltatéi dontések
elokészitésében,

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

a Pénziigyi ¢s Szamviteli Csoportrészére tovabbitja a munkabér, egyéb juttatas
¢és az ¢hhez kapcsolédd adé-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatot
terhel6 fizetési kitelezettségek teljesitéséhez kapesolédd dokumentumokat,
kozremilkodik a szakképzési centrum egységes huménpolitikai iranyelveinek
kidolgozésaban,

a humanpolitikai teriiletet érintden rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit,
a munkdbajdrds munkaltatéi hozzdjarulasdval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését,

. ellatja a beérgazdalkodassal kapesolatos nyilvantartisok vezetését, ideértve az

unio6s forrasok terhére alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos nyitvantartasokat is,
jelenléti ivek begyiijtése, a gazdasagi Osszekotdk 4ltal leadott kancellari
hataskorbe tartozé munkavéllalok rendkiviili munkavégzésének ellendrzése,
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0. szabadsag megallapitasa, tdvollétek jelentése a tagintézményi nyilvantartas
alapjan a KIRA és SAP rendszerében,

p. valtozdbér €s nem rendszeres személyi juttatisok szamfejtése,

q. nyilvantartja a létszamgazdidlkodassal, statuszgazdalkodassal kapcsolatos
adatokat és véltozasokat, folyamatosan aktualizalt nyomonkdvetési rendszert
vezet,

r. 6raaddi megbizdsok, oktatdi tdbblettanitdsok szamfejtése a Taniigyi Csoport
ellendrzését kovetden,

s. jubileumi jutalmak jogosultsiganak nyilvintartdsa, igazolasok begytjtése,
szamfejtés,

t. munkabéreldleg, kérelmek ellendrzése, tovabbitasa, szamfejtése,

u. Osztondijak szamfejtese,

v. kapcsolattartas az iskolak gazdasagi osszeko6t6jével, illetve - foigazgatdi vagy
kancellari egyeztetést kdvetden - az igazgatokkal.

14.17 Taniigyi Csoport

(1) A szakképzési centrum Taniigyi Csoportja a féigazgatd iranyitasaval, a fdigazgato-
helyettes vezetésével latja el a szakképzési centrum taniigyigazgatasi feladatait.
(2) A Taniigyi Csoport feladatai krében

a.

b.
c.

=

R s

1

=

b

ellitja a  szakképzési centrum  munkaszervezet¢hez  kapesolodo
taniligyigazgatasi, taniigyiranyitéasi feladatokat,

kapcsolatot tart a szakképzési centrum részeként miikddé intézményekkel,
ellatja a szakképzési centrum szintjén a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
feladatokat,

koordinalja az adatgyljtésekkel, ellenorzésekkel kapcesolatos feladatokat,
KRETA adminisztracios rendszerrel kapcsolatos feladatok koordinélasa,
adatgylijtések, centrumszinth javitasok elvégzése, lezarasa,

a szakképzési centrum alapité okiratanak fenntartéi jovahagyasra torténd
elokészitése,

intézményi munkatervekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

beiskolazas elokészitése fenntartdi jovahagyasra,

cllatja intézményi félévi, tanév végi beszamoldkkal kapcsolatos feladatokat,
maximalis osztalylétszam tdllépéssel kapcsolatos feladatok, adatok bekésése,
engedélyezésre megkiildése a fenntarto felé,

KRETA és a szakképzési adminisztrdciés rendszer adatainak ellendrzése,
javittatdsa az intézményekkel, alkalmazottakkal, tanulékkal kapcsolatos adatok
javittatasa,

intézmények kozzétételi listajaval kapcsolatos koordinacio,

. segiti az intézmények KRETA rendszerben torténd adatfeltsltését,

figyelemmel kiséri az KRETA rendszerrel dsszefiiggs szakmai 14jékoztatokat,
azokon részt vesz és azokrol tajékoztatast ad a centrum vezetdinek, valamint az
intézményeknek,

kimutatast készit az KRETA rendszerben toérténd adatszolgaltatisokrol,
tantargyfelosztassal, szakmai programmal kapcsolatosan ellenérzéseket végez,
szakmai vizsgaztatassal, vizsgalejelentés ellenorzésével kapcsolatos Centrum-
szint( feladatok elvégzése, ellendrzése,
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r. szakmaszerkezeti dontéssel kapcsolatos javaslatok elékészitéséher adatok
gyljtése, dsszesitése,

s. Dobbanté Programmal, Miihelyiskolaval, Orientacios osztallyal kapcsolatos
adatgytlijtések, Gsszesitések,

t.  Osszefliggd szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adatgyijtések, dsszesitések,

u. a kozismereti feladatok kdrében ellatja a kozép és emelt szintii érettségikkel
kapcsolatos centrum szintli feladatokat, kozépszintli érettségi vizsgdk
statisztikai eredményeinek (6sszesité jelentéseinek) Gsszegyiijtése, tovabbitasa
a fenntarté felé,

v. oktdberi statisztikdval kapcsolatos feladatok koordindldsa, adatgytijtések
készitése,

w. orszagos mérésekkel kapcsolatos koordinacié; centrum szintli dsszesitések
készitése,

X. kompetenciaméréshez kapesolddd cselekvési tervvel kapesolatos feladatok.

y. jovahagyasra el6késziti a Centrum részeként mitkddo intézmény vezetdie altal
elkészitett tovabbképzési programot,

14.18 Szakképzési és Palyaorientaciés Csoport
(1) A szakképzési centrum Szakképzési és Palyaorientaciés Csoportja a fdigazgatd
irdnyitdsdval, a féigazgat6-helyettes vezetésével ldtja el a szakképzési centrum
szakképzesi, dudlis képzési, felnbttoktatdsi, palyaorientacios és kommunikacids
feladatait.
(2) A Szakképzési és Palyaorienticios Csoport szakképzési feladatai krében
a. cllatja a tagintézmények szakmai fejlesztését, minéségi munkavégzésének
segitése érdekében szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez,
b. &sszehangolja az azonos dgazatban oktatd intézmények szakmai munkajat,
c. tudasmegosztd miihelyeket szervez.
(3) A Szakképzési €s Palyaorientacids Csoport dudlis képzési feladatai krében
a. koordindlja a duélis képzés feladatait — kapcsolatot tart az intézményekkel,
felméri a dudlis képzésbe kihelyezhet6 tanulok 1étszamat,
b. kapcsolatot tart a képzésszervezési munkatdrssal, részt vesz a piaci szereplékkel
folytatott tirgyalasokon,
¢. Osszefogja a dudlis partnerekkel kozos képzési programok kidolgozasi munkait,
részt vesz az egyeztetd targyalasokon,
d. figyelemmel kiséri a dudlis képzés megvaldsuldsanak tapasztalatait — sziikség
esetén beavatkozasi pontokat hatdroz meg.
(4) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport felnéttoktatasi feladatai korében
a. aszakképzési centrum szintjén kezeli a felnottoktatasra valé jelentkezéseket,
b. kapcsolatot tart a partnercégekkel — népszertiisiti felnéttoktatasi képzéseinket,
¢. kidolgozza a felnéttoktatas népszerisitésére vonatkozo marketing-stratégiat.
(5) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport palyaorienticios feladatai korében
a. ellatja a palyaorientacidval kapcesolatos feladatokat,
b. ellatja a marketing anyagok szakmai ellendrzését,
¢. koordinalja az intézmények palyavalasztasi rendezvényeken vald megjelenését.
(6) A Szakkeépzési €s Palyaorientaciés Csoport kommunikécios feladatai korében
a. kidolgozza a szakképzési centrum marketing koncepcidjat,
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kidolgozza és gondozza a Centrum arculati és kommunikdciés koncepci6jat,
gondoskodik a Centrum arculati kézikonyvében foglaitak megjelenitésérdl,
gondoskodik a hivatali belsé kommunikacié feltételeinek megteremtésérél és a
honlap folyamatos tartalmi frissitésérdl,

gondoskodik a Centrum kommunikéci6s feladatainak végrehajtasardl.

15 Az igazgaté
(1) Az igazgaté a fGigazgatd kozvetlen irdnyitisa alatt latja el a szakképzési centrum
részeként mitk6do, szakmailag 6nalld intézmény vezetdi feladatait.

15.1 Az igazgatd feladatai
(1) Az igazgato

1.

N

oo~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

képviseli az intézményt

a foigazgato iranyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6néll6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaeért,
felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testilleténekjogkdrébe tartozé dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellenbrzéséért.
véleményt nyilvanit a szakképzési centrum kdltségvetéséhez

szakmai értekezletet hiv ssze az intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar dltal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgéltat az intézmény tevékenységérél,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és beszamolojanak
elkészitéséhez,

felel a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasiagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése melleit
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett

gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésérél, az intézmény
szervezeti és milikodési szabalyzatdt, szakmai programjat, pedagogiai
programjat, kollégiumi programjit, hazirendjét és kollégiumi hazirendjét
jovahagyéasra felterjeszti a féigazgatdnak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatrozott rendjének keretein beliil
elkésziti az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra
tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kéznevelési
feladatokkal is rendelkezd intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kévetelmények érvényestilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért,
felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,
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17.

18.

19.

20.

21

23.
26.

27.

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasihoz
szlikséges — hat4skorébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a fdigazgaténal a nevelSi-oktatéi munka kiilsé szakértével
torténd értékelését,

dont a tanuld felvételérol és atvételérsl, a felnbttképzési jogviszony
létrehozasardl, a szakmai munkak6zisség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanulék osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuidi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdson valo
részvetel aloli felmentésérbl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aléli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,

. dont az egyéni tanulméanyi rendrdl,
22,
23.
24,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasdval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei
csOkkentésére, magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgalé fejlesztd
pedagégiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a  tanulék  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatanak
megszervezésérol,

koordindlja az intézményen belilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését €s  ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolddo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter dltal alapitott dij, kitiintetés

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.
37.

oktatoi és tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgaté és a kancellar hatdskdrébe tartozé — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté
korilmény fenndlldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének
meghosszabbitisara,

felel a tanulmanyi kirAnduldsok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelézéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tantigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitdsardl az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézmeényi pedagdégus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgyiijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket
a lemorzsolodas megel6zése érdekében,

felel a munka- és thizvédelmi szabélyzatban elirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

egyiittmiikddik és kapesolatot tart a képzési tanaccsal, a didkénkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dudlis képzbhelyekkel, a
gazdasdgi kamardkkal és a feladatainak elldtdsdhoz szilkséges egye€b
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatérozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kozremlikddik a biztonsagos és egészséges
munkafeltételek megteremtesében,

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

dént minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcesolatos
Uigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiillondsen a
féigazgato és kancellar hataskorebe,

kiadményozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.

egyiittmilkodik a Feln6ttképzés (szakmai képzés) Iroda munkatirsaival a
felnottképzési feladatainak eliatasaban (FAR)

f8igazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is - elrendelheti a hat tanitdsi napbo6l ail6 tanitasi heét
megszervezését, valamint a tanuld heti kételez6 foglalkozdsainak szamat
meghalad6 tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eloirt
kdvetelmények atadasat, elsajatitdsat masként nem lehet megoldani

ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt az intézmény mikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében, rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dént a nem hatrdnyos helyzetl tanuidk képességkibontakoztatd felkészitésbe
torténd felvételérdl

felelés a kozosségi szolgalat megszervezéséért €s annak teljesitésére idokeret
biztositasért

Az iratok selejtezését az igazgato6 rendeli el és ellendrzi.

15.2 Munkadltatéi és human-erdforris gazdalkodassal dsszefiiggé feladatok
(1) Az igazgaté munkaltatoi és humdnerdforras-gazdalkodéssal dsszefliggd feladatkore,

melynek keretében
a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa €s

megsziintetése esetén,

b. javaslatot tesz a féigazgaténak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony

létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatdsra, hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa ¢s megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaliatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

(2) Az igazgato

d.

oo

dont a tavollét engedélyezésérol, felelosséggel tartozik a targyévi szabadsagok
kiadasanak és kivételének biztositasarol,

gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakari leirasénak elkészitésérol,
ellenérzi a munkavégzést, teljesitmeényértékelést végez,

ellitja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozéan utasitast ad ki,
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e. dont a tlmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérél,

f. engedélyezi a kikiildetéseket,

g. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé
kérelmekrdl,

h. dént a dolgozo6i kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,

i. gondoskodik az oktaték képzésének a regisztricids ¢és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

j. amindségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb haromévente értékeli az

oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositisra
alkalmatlan kérdoives felmérés elvégzésérél,
k. véleményezi a fOigazgatd hatdskorébe tartozd, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté ddntést,
1. javaslatot tesz a f6igazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitiintetésére.
(3) Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakdr nincs
betGltve, az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban megjelslt
igazgatohelyettes helyetiesiti.

16 Az igazgato-helyettes

(1) Azigazgato-helyettes az igazgatd kdzvetlen vezetése alatt latja el a szakképzési centrum
részeként miik6do, szakmailag nallo intézmény igazgatdhelyettesi feladatait.

(2) Az igazgato-helyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatérozott moédon, teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgaté utasitdsainak végrchajtasat, az igazgaté utasitasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

(3) Az igazgato-helyettes, az intézmény vezet6i és alkalmazottainak feladatkorét az
intézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgaté altal jovahagyott intézményi
szervezeti és milkddési szabalyzat tartalmazza.

17 Az akkreditilt szakképzési vizsgakozpont vezetéje
(1) Az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont vezetdje az altala ellatott szakmai feladat
tekintetében nem utasithato.
(2) Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mitkodik.
(3) Szervezetének €s milkodésének szabalyait az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont
szervezeti ¢s milkddési szabdlyzata hatdrozza meg.

18 A miikddés rendje

18.1 Iranyitasi eszkozok
(1) A szakképzési centrum belsé iranyitdsanak eszkzei a szakképzési centrum egészét
vagy meghatdrozott szervezeti egységét érinté kotelezd rendelkezések, végrehajtasi
szabalyok, eljarasrendek, illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:
a. aszabdlyzata foigazgato és a kancellar altal kozosen megalkotott, egyeztetett és
kiadott, a szakképzési centrum belsé mukddési rendjét, tevékenységét, a
szervezeti egységek, vezetk és egyes munkavallalék feladatkorét meghatarozo
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— jogszabaly, kézjogi szervezetszabalyozo eszkoz alapjan kotelezd, illetve az e
Szabalyzat alapjan kiadhato — belsé irdnyitasi eszkoz.

b. foigazgatoi-kancellari korlevél a foigazgaté és a kancellar altal kiadott belsé
iranyitasi eszkOzzel azonos targyi, illetve szervi hataly rendelkezés, amely a
hatalyos szabélyzatokkal Osszhangban 4ll6 rendelkezéseket tartalmaz, annak
pontositasat, egységes érielmezését szolgalja, végrehajtasi irdnymutatést ad,

c. eljarasrend a fdigazgatd és a kancellar altal kdzésen megalkotott, egyeztetett és
kiadott, a szakképzési centrum altal ellatott feladatok végrehajtasanak
eljarasrendjét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd iranyitasi eszkdz,
amely a szakképzési centrum szakmai, iranyitasi és tamogaté munkafolyamatait
alkotd alaptevékenységeket a tevékenység ellatashoz sziikséges bemeneteket, a
tevékenységek elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban résztvevé
szervezeti egységek kozotti feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket €s a
tevékenységek kozotti kapesolatokat hatarozza meg,

d. az ligyrend a foigazgatd és a kancellar ellenjegyzését kovetben az érintett
szervezeti egység vezetdje altal kiadott belsd iranyitasi eszkodz, amely a
szervezeti egység mikodésének részletes szabalyait tartalmazza: az ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a foglalkoztatottak felelGsségi teriileteit,
feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet, a bels6 és kiilsé
kapcsolattartids modjat, szabdlyait.

18.2 Adatszolgaltatas
(1) A féigazgatd és a kancellar a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetének
rendszeres és soron kivilli feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése
érdekében az intézményektol azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek az
intézmények kotelesek haladéktalanul eleget tenni.
(2) A foéigazgaté és a kancellar felelés a szakképzési centrum szakképzési, kdznevelési,
gazdalkodasi és adatszolgaltatdsi feladatainak jogszerii és litemezett végrehajtasaért.

18.3 Utasitas

(1) A f6igazgat6 ¢s a kancelldr az igazgatd részére — a funkcionalis irdnyitas korében — a
hataskorébe tartozo tigyekben kozvetleniil adhat utasitdst.

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

(3) Halaszthatatlanul siirgds iigyekben az intézkedésekben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek
megtdriéntét az intézkedéshez kapcesolédd ligyiraton fel kell tiintetni, €s az ligyiratot
haladéktalanul a felettes vezetéhoz kell eljuttatai.

18.4 Kiadmanyozas
(1)} A kiadmanyozas az ligyben térténd kézbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
(2) A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a
déntést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisigaért a kiadmanyozo felelds.
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(4} A szakképzési centrum fdigazgatdjanak hataskorébe tartozé iigyek kiadmanyozoja a
figazgato.

(5) A szakképzési centrum kancellarjanak hatéskorébe tartozéd iigyek kiadmanyozoja a
kancellar.

(6) Az igazgato a hatdskorébe tartozé iigyekben kiadmanyoz.

(7) A fSigazgatd, a kancelldr és az igazgaté a kiadményozisi jogot a kiadményozési
szabdlyzatban foglaltak szerint atruhazhatja.

(8) Az atruhéazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,

(9) Az elektronikus iratrl papir alapi kiadmény zédradékoldsira a kancellir vagy a
figazgato jogosult,

19 A munkavégzés altalanos szabalyai

19.1 A miikddés dltalinos rendje

(1) A szakképzési centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatisdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. Az intézmény a fenntartd 4ltal biztositott
forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak eliatasarél. Az
intézmény fenntartasi és miikddési kbltségeit az évente Gsszedllitott, és a fenntarté Altal
elfogadott kdltségvetés tartalmazza.

(2) A szakképzési centrum részeként miikidé intézmények miikodését meghatarozod
clGirdsokat az intézmények szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

(3) Az intézmény, illetve az intézményvezetd hatiskdrébe utalt feladatok vonatkozisaban
a mikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtisaban  és
ellendrzésében részt vesznek az oktatok, tanuldk és a sziildk, illetve képviselik.

(4) Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, vagy pérthoz
kotédé szervezet nem milkédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja
a tanulék feliigyeletét, part vagy pérthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté
politikai célt tevékenység nem folytathatd.

(5) Az intézményben, tovibba az intézményen kiviil a tanuldék részére szervezetett
rendezvényeken tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek 4rusitasa, fogyasztasa.

19.2 Egyiittmiikddési kitelezettség

(1) A szakképzési centrum valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmiikédni. Az intézmények kozoiti egytittmiikodés kialakitasaért
a szakképzési centrum féigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

(2) A féigazgat6 és a kancellar az Ssszetett megkozelitést, és tobb szakteriilet szoros
egylittmiikddését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezeték és Ugyintézok egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést
rendelhet €l. A csoportos munkavégzés soran a feladatkdritkben érintett vezetdket és
lgyintézoket a komplex feladat megfeleld hatdridében torténd clvégzése érdekében
kiemelt egyiittmiikodési kotelezetiség és feleldsség terheli.

(3) A szakkepzési centrum jogi képviseletének ellatasaért felelds kiilsé jogi képviseldvel a
szakképzési centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyiittmitkddni.
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19.3 A szakképzési centrum képviselete

(1) A szakképzési centrumot a féigazgaté az Szkr. 81. §-aban, a kancellar az Szkr. 83. §-
dban meghatérozott, és jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatban részletezett feladatai
korében Onéalldan képviselik. A féigazgatot és a kancellart 6nallé képviseleti
jogosultsaga soran kotelezd és kolesdnds tdjékoztatasi kotelezettség terheli a masik
felsbvezeto felé.

(2) A szakképzési centrumot harmadik személyekkel szemben és hatosagok elétt a
foigazgato-helyettes, a gazdasagi vezetd, feladatdelegalas esetén az igazgatd, valamint
méas munkavallalé is képviselheti.

(3) A szakképzési centrumot peres és nemperes eljarasok sordn a szakképzési centrum
alkalmazasaban 4ll6, erre kijeldlt munkatarsai, illetve meghatalmazott jogi képviseldi
képviselik.

(4) Az Burdpai Unié 4ltal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése soran a szakképzési
centrum képviseletét a belsd szabalyzatokban kijelslt vezetd, alkalmazott latja el.

(5) Az intézmény képviseletére a feladatkorébe tartozé tigyekben az igazgato jogosult.

(6) A képviselet részletes szabalyait a szakképzési centrum kiilén szabélyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori lefrasok hatérozzak meg.

19.4 A sajtéval valé kapcsolattartas rendje

(1) A sajtéval valé kapcsolattartasra a szakképzési centrum fdigazgatja €s a kancellar
jogosult, e jogosultsagit eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

(2) A sajté tajékoztatasival kapcsolatos eljérés részletes szabélyait a vonatkozd foigazgatdi
és kancellari kozos eljarasrend hatarozza meg.

19.5 A helyettesités rendje

(1) A foigazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgato-helyettes
helyettesiti. A fSigazgatéi tisztség betoltetlensége esetén a fSigazgato-helyettes
gyakorolja a foigazgatdi feladat- €s hataskOroket.

(2) A kancellart tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd helyettesiti.
A kancellari tisztség betoltetlensége esetén a gazdasagi vezetd gyakorolja a kancellari
feladat- és hataskoroket.

(3) Az igazgatd helyettesitési rendjét az intézmény sajatos szabalyait leiré intézményi
szervezeti és milkddési szabalyzat tartalmazza.

(4) A csoportvezetSt tavolléiében vagy akadalyoztatésa esetén a csoportvezetd-helyettes
helyettesiti. A csoportvezetdi tisztség betdltetlensége esetén a csoport iranyitasat ellaté
vezetd altal kijelslt munkavallalé gyakorolja a csoportvezetdi feladat- és hataskoroket.

(5) A szakképzési centrum vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellatd vezetd
vagy ligyintézé a helyettesitett vezeté altal hasznalt levélpapiron, vagy egyeb iraton, a
helyettesitett vezetd 4ltal hasznalt bélyegzo lenyomatanak haszndlataval, a helyettesitett
vezetd neve felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betil
feltiintetésével jelzi, hogy az adott igyben helyettesitdként jart el.

(6) A helyettesités magéban foglalja a kiadményozési jog gyakorlasanak helyettesitését is.

(7) A helyettesités rendjének részletes szabalyait a szakképzési centrum, illetve az
intézmények igyrendje tartalmazza.
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(8) Az egymast helyettesitdé munkakdrok megnevezését a dolgozék munkakori lefrasa
tartalmazza.

(9) A f6igazgat6 vagy kancellar helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a féigazgatoval
vagy kancellarral el6zetesen egyeztetendd a kiadményozésra kerlilé irat. Amennyiben
erre nincs mo6d, ugy a kiadmény a kikiildésével egyidejlileg megkiildend a fbigazgatd
vagy kancellar e-mail cimére, vagy a f8igazgatd vagy kancelldr akadalyoztatisénak
megsziinését kovetden soron kiviil bemutatando.

(10) Az érintett munkakor betoltetlensége esetén az adott munkakér ellatisara a
helyetesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a foigazgat6 vagy a
kancellar jel6li ki.

20 A szakképzési centrum iranyitisa, a kapcsolattartas rendje

20.1 A szakképzési centrum irdnyitasa

(1) A szakképzési centrum irdnyité szerve a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium,
valamint kdz¢piranyité szerve az NSZFH, melyekkel a kapcsolatot a foigazgatd és a
kancellar tartja.

(2) A szakképzési centrum intézményeivel a kapcsolattartds személyes lehet§ségét a
legalabb kétheti rendszerességgel, vezetdi értekezlet biztositja, amelyeken a
szakképzési centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriils tigyrend tekintetében
érintett doigozdk is részt vesznek.

(3) A fbigazgato6 és a kancelldr engedélyével a szakképzési centrum, illetve az intézmény
vezetoinek, alkalmazottainak részvételével tematikus értekezlet is szervezhetd.

(4) A szakképzési centrum feladatainak osszehangolt ellatasa érdekében a vezetSk
kotelesck egymdssal egyiittmiikddni, egymdst rendszeresen tijékoztatni, valamint
szilkség szerint egyeztetéseket tartani.

20.2 A szakképzési centrum kézponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

(1) Kancellari értekezleten a szakképzési centrum kancellarjanak vezetésével, hetente a
szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili szakmai és funkcionalis
feladatelldtds megtervezésének, Osszehangolasinak, a soron kévetkezé feladatok
meghatarozasara keriil sor, amelyen a f6igazgaté tanacskozasi joggal részt vehet.

a. A kancellar értekezlet résztvevoi: foigazgatd, foigazgatd-helyettes, gazdasagi
vezetd, a kancellar kozvetlen irdnyitasa ala tartozé csoportvezeték.

(2) Fbigazgatoi értekezleten a szakképzési centrum figazgatojanak vezetésével, hetente a
szakképzési centrum kozponti munkaszervezetén beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatds megtervezésének, Osszehangoldsénak, a soron kovetkezd feladatok
meghatdrozdsara keriil sor, amelyen a kancell4r tanacskozasi joggal részt vehet.

a. A bigazgat6 értekezlet résztvevdi: foigazgato-helyettes, a féigazgaté kdzvetlen
irdnyitasa al4 tartozé csoportvezetdk.

b. A fdigazgatoi értekezleten a kancelldr meghivés alapjan, feladat- és hataskorét
€rintd napirendek, tigyek megtargyaldsa vonatkozasaban vesz részt,

(3) Munkatarsi értekezlet a szakképzési centrum féigazgatéjanak és kancellarjanak
vezetésével, igény szerint megtartott tanacskozis.
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a. A munkatarsi értekezlet résztvevoi: a szakképzési centrum munkaszervezetének
valamennyl munkatarsa.

20.3 A szakképzési centrum kozponti munkaszervezete és az imtézmények kozotti
kapcsolattartas rendje

(1) Az igazgatoi értekezleten a szakképzési centrum fGigazgatdjanak vezetésével,
kéthetente a szakképzési centrum munkaszervezetén beliili szakmai és funkcionalis
feladatellatds megtervezésének, Osszehangoldsanak, a soron kovetkezd feladatok
meghatarozasara keriil sor, amelyen a kancellar részvétele kotelezo.

a. Az igazgat6 értekezlet résztvevoi: igazgatok, kancellar, féigazgato-helyettes, a
f6igazgat6 kdzvetlen iranyitasa ala tartoz6 csoportvezetdk.

(2) A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasdgi vezetd kozvetlen irdnyitdsi jogkorrel
rendelkezik. A szakképzési centrum gazdalkodédsanak megfeleld és hatékony elldtasa
érdekében a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitassal feladatellatasra bevonhat
intézményi munkatarsakat az igazgatéval tortént elozetes egyeztetést kovetoen,

(3) A féigazgatd-helyettes a fdigazgatdo megbizasdbdl az altala meghatérozott teriileteken
&s feladatok esetében kozvetlenill irdnyitja az intézményeket ¢&s Osszehangolja
munkéjukat,

(4) Annak érdekében, hogy minden lényeges informacié eljusson az intézményekhez, a
féigazgatd-helyettes, és a gazdasagi vezet folyamatosan tajékoztatja az intézményeket,
eljuttatja szamukra a mitkodésiik szempontjabdl fontos dokumentumokat, adatokat,
valamint bels6 képzéseket szervez.

20.4 Az intézményekkel valé kapcesolattartas rendje

(1) Az intézményekkel valé kapcsolattartasért a féigazgatd, a kancellar, a féigazgato-
helyettes, a gazdasagi vezetd, az igazgatdk, és az igazgatohelyettesek a felel6sok.

(2) A tanév kezdete eldtt az érintettek egyeztetik a tanév fo feladatait, meghatarozzak
azokat a k6z6s célokat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem eldtt tart.

(3) A szakképzési centrum részeként miikddé intézmények alkalmazottainak részvételével
intézménykézi munkakdzosségek jOhetnek létre, amelyek kozds munkaterveket,
eseménynaptart, versenynaptart dolgozhatnak ki.

(4) A szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetének az intézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

(5) Az igazgatdk kotelesek minden féigazgatoi, kancellari jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni a foigazgaté és a kancellar felé.

20.5 A gyakorlati képzést folytaté szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezikkel torténé kapcsolattartas

(1) A gyakorlati képzésben egyiittm(ik8d6 partnerek:
a. aszakképzési centrum €s intézmeényei,
b. akamardk
i. Magyar Kereskedelmi és Iparkamara,
ii. szakmai kamarék
¢. dualis képzbdhelyek,
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d. gazdalkodo szervezetek,
e. tovabbi partnerek.
(2) A kamarak, valamint a gazddlkodo szervezetek képviseldivel elsddlegesen a féigazgatd
¢s a kancellér tartja a kapcsolatot, melyet a partnerkapcsolati vezeté segit el§.
(3) A kapcsolattartas részletes rendjét az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatok
tartalmazzdk.

21 Zaré rendelkezések
(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az NSZFH elnskének jovahagyasat kovetd
napon lép hatalyba.
(2) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével hatdlyat vesziti az e
targykorben kiadott korébbi szabalyozas.

Budapest, 2024. november ,,<- ,,

2 I
=/ x i‘
Csordas Katfal'n.i' Viszkok M
foigazgatd ! kancellar
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JOVAHAGYASI ZARADEK

Az dllamhdziartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban és a szakképzésrdl sz616
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 77. § (3) bekezdés a) pontjanak
ad) alpontjaban foglaltak alapjan a Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat j6vahagyom.

Budapest, 2024 november ,,AL _,,
A\ R
dr, Magyar Zita
| elnok
Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
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1.szamu fliggelék

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum szervezeti felépitése
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2. szdm melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIL tdrvényben
foglaltak alapjan az alabbi jogviszonyban 4llé munkavallalok kételesek vagyonnyilatkozatot
tenni.

Evente: kancellar
féigazgatd
gazdasagi vezetd
pénziigyi szamviteli csoportvezetd
kozbeszerzési igyintézo,
kozbeszerzési dontd bizottsdg munkajaban résztvevd munkavallalé

Kétévente:  igazgato
vizsgakozpont vezetd
csoportvezetdk
fékonyveld
pénztaros
pénztarhelyettes
palyézati ligyintézo

Otévente: pénziigyi ligyintézé

szamviteli ligyintézo
analitikus kényveld
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