I. Szervezeti, személyzeti adatok
2. A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai.

A fGigazgatod

A fGigazgato feladatai

(1) A foigazgatd felel az intézmények szakképzési és koOznevelési alapfeladatainak
ellatasaért, a szakmai munka megtervezéséért, végrehajtasanak ellendrzéséért és
értékeléséért, melynek keretében:

1.

N

10.

11.

12.

megteremti a neveldi-oktatdoi munkahoz sziikséges egészséges €s biztonsagos
feltételeket, megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat, felel
tovabba a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
iranyitja az igazgat6 tevékenységét,

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

segiti az intézmények szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak, szakmai
programjanak, pedagogiai programjdnak ¢és hazirendjének eldkészitési
folyamatat, a kancellar egyetértésével jovahagyja azokat, ellendrzi betartasukat,
a kancellarral egyetértésben megtervezi a kovetkezd tanév feladatait, ellendrzi
¢s értékeli a feladatok végrehajtasat,

az igazgatd kezdeményezésére szakmai ellendrzést indit az intézményben
végzett neveldi-oktatdéi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd
értekelése céljabol,

a kancellarral egyiittmikddve javaslatot tesz a fenntartonak intézmény
létesitésére, feladatanak megvaltoztatasara, megsziintetésére, tevékenységi
korének modositasara, nevének megallapitasara,

a fenntartoi jogok gyakorldjanak javaslatot tesz a szervezhetd szakmai oktatasok
¢s szakmai képzések korére; a felveheté maximalis tanuldlétszamra; az indithato
osztalyok szdmara; az alkalmazando tantargyfelosztésra,

a fenntartdi jog gyakorlojanak javaslatot tesz a két tanitasi nyelvii és nyelvi
elokészitd  oktatds  technikumban, tanuldéi  jogviszonyban  torténd
engedélyezésére,

meghozza a masodfoki dontéseket az intézmény hatirozata ellen
jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi
igyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kivizsgalja a szakképzési centrumhoz érkezd, a szakmai feladatokkal
Osszefiiggd kozérdekli bejelentéseket, panaszokat,

négyévenként legalabb egy alkalommal ellendrzi az intézmény mitkodésének
torvényességét ¢s hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, az
intézmény gyermekvédelmi tevékenységét és a tanuldbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedéseket, értékeli a szakképzdé intézmény szakmai
programjdban meghatarozott feladatok végrehajtasat és az oktatdoi munka
eredményességét,



13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

Osszehivja és vezeti az igazgatoi értekezletet,

meghatdrozza a szakképzési centrum ¢és a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi feladatait,

a szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabélyzatdban felsorolt
feladatokat 0Osszehangolja az intézmények szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataban meghatarozott feladatokkal,

elkésziti a feladatkorébe tartozé szabalyzatokat, dokumentummintakat,

a feladatkorébe tartozo6 ligyek tekintetében javaslatot tesz a kancellarnak az éves
munkatervre, €s a szakképzési centrum szervezeti €s mikodési szabalyzatara,
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét az intézményben
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata miikédtetésére iranyuld szerzddés
megkdtéséhez és modositasahoz, a képzési tandcs és a didkonkorményzat
véleményéta szakképzO intézményben mukodé é€lelmiszer-arusitdo iizlet
nyitvatartasi rendjének ¢és az druautomata mikddtetési iddszakanak a
szerzOdésben torténd meghatarozasahoz.

az intézmény igazgatdja javaslatara egyetértési jogot gyakorol a hat tanitasi
napbdl allo tanitdsi hét megszervezéséhez, valamint a tanuld heti kotelezd
foglalkozasainak szamat meghalad6 tanitas megszervezéséhez, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat elsajatitasat masként nem
lehet megoldani,

kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az iranyitd szervvel, a kozépiranyitd szervvel,
a telepiilési Onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dualis
képzohelyekkel, agazati képzOkdzpontokkal, agazati készségtanacsokkal, a
gazdasagi kamardkkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel,

a kancellarral egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belso rendjét,

a feladatkorébe tartozé tigyekben onalldan képviseli a szakképzési centrumot a
jogszabalyban meghatdrozott feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat a kiadméanyozasi szabalyzatban foglaltak
szerint atruhazhatja.

Munkaltatdi és humaneréforras-gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok

(1) A féigazgatd munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefiiggd feladatkore,
melynek keretében

a.

gyakorolja a munkaltatoi jogkort
i. a foigazgato-helyettes;
ii. azigazgatd, valamint
iii. a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan a féigazgatd
feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorlasa keretében
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dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

munkaltatoi igazolast ad ki,

dont a tavollét engedélyezésérdl,

gondoskodik az irdnyitasa ald tartozé igazgatok és a szakképzési centrum
kézponti munkaszervezetéhez tartozé dolgozok munkakdri leirdsanak
elkészitésérol,



e. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

g. dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

h. engedélyezi a kikiildetéseket,

I. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

J. dont a jutalmazasrol,

k. dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol.

(3) Gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony Ilétrehozasaval és

megsziintetésével kapcsolatos jogokat
a. azigazgato egyetértésével az igazgatohelyettes és
b. az oktatéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tekintetében azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsadra a kancellar egyetértésével
jogosult,

(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon vezetd allasi munkavallaldinak munkajat,
akik f616tt munkaltatoi jogkort gyakorol,

(5) A szakképzési centrum koézponti munkaszervezetének munkatarsai, valamint az
intézmények vezetdi és alkalmazottai tekintetében koordinalja és dontésre elokésziti a
kitlintetésekre, illetve cim adomanyozasara vonatkozé javaslatokat,

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

(7) Lebonyolitja az intézmények vezetésére kiirt palyazati eljarasokat,

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

A kancellar

A kancellar feladatai

(1) A kancellar felel a szakképzési centrum torvényes és szakszerti mitkodésének
biztositasaért, melynek keretében

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

2. feladatai ellatasa soran koteles egylittmiikodni a féigazgatdval és a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tenni,

3. felelos a szakképzési centrum vagyongazdalkodasaért, gondoskodik a
vagyonkezelésébe vagy hasznalataba adott vagyon megOrzésérdl, hiteles
nyilvantartasarol,

4. a szakképzési centrum vezetdjeként és képviseldjeként jar el a jogszabalyban
meghatarozott feladatai tekintetében,

5. iranyitja a miszaki, létesitményhasznositasi, {lizemeltetési, logisztikai,
szolgaltatasi, beszerzési €s kdzbeszerzési iigyeket,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

a féigazgatd véleményének kikérése mellett kialakitja a szakképzési centrum
belsd szervezeti strukturdjat,

elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jévahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasral,

a fOigazgatoval egyetértésben kozépiranyitéi jovahagyasra eldkésziti a
szakképzési centrum szervezeti és miikodési szabalyzatat,

az igazgatod hataskorébe utalt belsd szabalyzatok kivételével gondoskodik az
intézmények belso szabalyzatainak elkészitésérdl,

egyetértési jogot gyakorol a féigazgatonak a szakképzési centrum
gazdalkodasat, szervezetét és miikddését érintd gazdasagi kovetkezménnyel jaro
dontései és intézkedései tekintetében, az egyetértés e dontések érvényességének,
illetve hatalybalépésének feltétele,

a szakképzési centrum rendelkezésére 4ll6 forrasok felhasznélasaval
gondoskodik, hogy a szakképzési centrum gazdilkodadsa a szakképzési
alapfeladatok ellatasat biztositsa, a szakképzési centrum muikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

gyakorolja az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti kotelezettségvallalasi jogokat,

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

a gazdasagi vezetd megbizasaval gondoskodik a gazdasdgi vezetdi feladatok
ellatasarol, valamint a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi-szakmai
kompetencia biztositasarol,

dont a szakképzési centrum ¢€s annak részeként miikodo szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy, szerv vagy testiilet
hataskorébe,

meghatarozza a téritési dij és a tandij szabalyait, valamint az adhato
kedvezmények feltételeit,

a foigazgatoval kozremiikodve elkésziti a szakképzeési centrum éves
munkatervét, ellendrzi €s értékeli a folyamatban 1évo feladatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart, és egyiittmikodik a kozépiranyitd szervvel, a telepiilési
onkormanyzatokkal, a szakképzési centrumokkal, a dudlis képzohelyekkel,
agazati képzOkozpontokkal, 4gazati készségtanacsokkal, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel,
szervekkel és testiiletekkel,

a foéigazgatoval egyetértésben meghatarozza a szakképzési centrum és az
intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak belsd rendjét,

gondoskodik a szakképzési centrum vagyon-, munka- és tlizvédelmi
feladatainak megszervezésérdl, biztositja a munkavédelmi kockazatelemzés
aktualizalasat, gondoskodik az érintésvédelmi feliilvizsgalatok elvégzésérdl,
onalldéan képviseli a szakképzési centrumot a jogszabalyban meghatdrozott
feladatai tekintetében,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket,

egyes ligyekben a kiadmanyozasi jogat kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltan
atruhéazhatja,



24. négyévente legalabb egy alkalommal ellendrzi a szakképzd intézmény
gazdalkodasat.

Munkaltatoéi és human-er6forras gazdalkodassal 6sszefligg6 feladatok

(1) A kancellar munkaltatéi és humaneréforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkore,
melynek keretében gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kozvetleniil nem a szakmai
alapfeladatellatassal — Osszefiiggd  feladat  ellatdsara  létesitett —munkakorben
foglalkoztatottak felett.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorlasa keretében

dont a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasrol,

munkaltatoi igazolast ad ki,

dont a tavollét engedélyezésérdl,

gondoskodik az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakori leirdsdnak

elkészitésérol,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre

vonatkozodan utasitast ad ki,

dont a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

I. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé

kérelmekrol,

dont a jutalmazasrol,

k. dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
I. javaslatot tesz a kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért felelds
miniszternek.

(3) Gyakorolja a gazdasagi vezeté megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
jogokat, a gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén gondoskodik a
haladéktalan helyettesitésérol.

(4) Osszehangolja a szakképzési centrum azon munkavallaldinak munkdjat, akik folott
munkaltatoi jogkort gyakorol.

(5) A foigazgatoval egyetértésben egyeztet a szakképzési centrum, illetve az intézmények
szakszervezeti szervezetével az alkalmazottak ¢let- ¢és munkakoriilményeit érintd
kérdésekben.

(6) Osszehangolja a szervezeti egységek és alarendelt vezetdk munkajat.

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



A gazdasagi vezets feladatai

(1) A gazdasagi vezetdé a kancellar kozvetlen iranyitasa mellett, a kancellartol kapott
utasitasok, a jogszabalyok, a szakképzési centrum iranyitasi eszkozeiben foglaltak
figyelembe vételével iranyitja az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységét,
munkajat, melynek keretében:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

vezeti €s ellendrzi a szakképzési centrum gazdasagi szervezetét,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések
szabalyszerlisége érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket,

a kancellar kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a szakképzési centrum és
intézményei miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli,
1étszam-gazdalkodasi, valamint a muszaki iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat, ezen feladatok tekintetében a kancellar helyettese, ellendrzési,
tajékoztatasi és beszamoltatasi jogkorrel rendelkezik,

a szakképzési centrum mads szervezeti egységeihez és az intézményekhez
beosztott, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek
iranymutatast ad,

elokésziti 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 ¢és ellendrzi a gazdasagi és pénziigyi tervezést és az ezek alapjaul
szolgalo bizonylati rendszert, valamint az ezzel kapcsolatos tigyvitelt,

iranyitja a jovahagyott koltségvetés felhasznalasat, folyamatos koltségfigyelést
végez,

elkésziti a mérleget €s beszamolo jelentéseket,

kialakitja és betartja a szakképzési centrum szamviteli, elszdmolasi, vagyon-
nyilvantartési és bizonylati rendjét, kiilonos tekintettel a vagyonvédelemre,
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszerli és takarékos gazdalkodast,
koordinalja a beszerzési €s kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasat,

ellendrzi és Osszehangolja az intézmények palyazati tevékenységével
kapcsolatos gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi az intézmények altal dsszeallitott
palyazati dokumentéciokat,

nyilvantartast vezet a nyertes palydzatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,
gondoskodik a palyazatok adatainak a jogszabalyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalardl,

ellatja az eurdpai unids programok és tdmogatasi szerzodések végrehajtasaval
kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi és szamviteli feladatokat,

figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi €s rendeletei szabalyozasat,
ellatja gazdasagi jellegi kérdésekben a szakképzési centrum szamviteli
torvényben ¢€s a Polgari Torvénykonyvben meghatarozott képviseletét,
kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési €s érvényesitési jogkoroket, valamint
ellendrzi a kancelldr altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
szakmai teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,



21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

vezeti a pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek és
koveteléseinek nyilvantartasardl,

gondoskodik a szakképzési centrum pénziigyi kotelezettségeinek teljesitésérol
és koveteléseinek érvényesitésérdl,

kancellari jovahagyasra elokésziti a koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi és
iizemeltetési feladatok szakszeri elldtdsdhoz kapcsolddo, kiilondsen a
kotelezettségvallalasra, pénzkezelésre, bizonylati tigyrendre vonatkozo bels6
szabdlyoz6  dokumentumokat, = gondoskodik  azok  betartasarol  és
feliilvizsgalatarol,

gondoskodik a kincstari, allamhaztartési és eseti adatszolgaltatasok hataridében
valo elkészitésérol, kozremiikodik az iranyitd és a kozépirdnyitd szerv altal
meghatarozott jelentések elkészitésében,

intézkedésre jogosult a szakképzési centrumra €s intézményeire vonatkozoan a
szabalyszerli gazdalkodas biztositasa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel
kapcsolatos tigyvitel terén,

gondoskodik a vagyonnyilvantartas vezetésérol,

gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetésérol,

kidolgozza az anyaggazdalkodas rendjét, ellendrzi a betartasat,

megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést,

gondoskodik a személyi juttatadsok hataridében torténd szamfejtésérol és
kifizetésérol,

vezeti a kotelezettségvallalassal jard, valamint a szolgaltatasi, miikodési és
felhalmozasi bevételekkel kapcsolatos szerzodések ¢és megrendelések
nyilvantartasat,

végzi a szamldzassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat,

végzi a szakképzési centrum és az intézmények dolgozoinak és a megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak munkabérének és egyéb jarandosagainak
szamfejtését, utalasat, vezeti a személyi jovedelemado-koteles kifizetésekrdl
sz0l6 nyilvantartast, az ado-, az egészségbiztositasi €és a nyugdijpénztari
elszamolasok, bevallasok, jelentések elkészitését.

A fGigazgato-helyettes

A f6igazgato-helyettes feladatai

(1) A foigazgatd-helyettes a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett, a féigazgatotol kapott
utasitdsok, a jogszabalyok, a szakképzési centrum iranyitasi eszkozeiben foglaltak
figyelembe vételével iranyitja az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységét,
munkdjat, melynek keretében

1.

koordinalja és ellendrzi:
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10.
11.
12.

13.
14.

a) a foigazgatdo képviseletében és megbizasabol az intézményekben folyd
szakmai munkat az intézmények neveléssel, szakmai oktatassal
kapcsolatos tevékenységét,

b) az intézmények szakmai képzéssel kapcsolatos tevékenységét,

C) a beiskolazas feladatait,

d) az iizemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitasat,

e) a szakmai, tanulmanyi versenyek elokészitését

feliigyeli, koordinalja a szakmai palyazatok benyujtasat, szakmai megvalositasat

¢s a palyazati beszamolok elkészitését,

ellendrzi az oktatok szakmai munkajat,

az intézményekkel és a kancellarral egyiittmiikddve eldkésziti a felndttek

szakmai oktatdsdnak ¢és szakmai képzésének tdmogatasdhoz sziikséges

adatszolgaltatasokat, a szakmai beszadmolot, ellatja a szakmai tankonyvek
megrendelésének feliigyeletét,

koordinalja a szakmai tovabbképzések, szakmai rendezvények, kiallitasok,

programok szervezését,

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,

nyomon koveti a dudlis képzés megvaldsulasat,

kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a szakképzési centrummal vagy az

intézményekkel partneri viszonyban allnak (hatésdgok, partner intézmények,
kamarak stb.),

a szakképzés informacids rendszerével kapcsolatos feladatai keretében:

a) koordindlja a tantargyfelosztas elkészitésének menetét és annak feltoltését,

b) ellendrzi a szakmai tartalmat,

¢) a szakképzési centrum KRETA taniigyi referensével/koordinatoraval
egyiittmikodve a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben figyelemmel
kiséri az intézmények adatfeltoltését, gondoskodik az adatok folyamatos
aktualizalasarol és adattisztitasarol,

d) koordinalja az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és az oktatdi monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez.

segiti a Centrum részeként miikodd szakképzd intézményeket taniigyigazgatasi,

taniigyiranyitasi feladataik ellatasaban,

kivizsgalja a féigazgatoi hataskorbe tartozo panasziigyeket, javaslatot tesz azok

megoldésara,

koézremiikddik a Centrum irdnyitasahoz kapcsolodo operativ feladatellatasaban,

elokésziti a foigazgatd hatdskorbe tartozd dontéseket, hatarozatokat,

koézremiikddik a Centrum szabalyzatainak, szabalyozoinak kidolgozasaban,

15. javaslatot  tesz és kidolgozza ~a  Centrumban  haszndland6

dokumentumsablonokat, -mintakat,

16. javaslatot tesz a fOigazgatonak a Centrum iranyitdsdhoz kapcsolodo

feladatokhoz.



Belso ellenor

(1) A belsd ellendr a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.

(2) A belso ellendr feladata kiterjed a Centrum valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak €s elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(3) A belsé ellendr

a. végzi a belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado
tevékenységét,

b. elkésziti, és évente feliilvizsgalja a bels6 ellenérzési tevékenység végrehajtasat
szabalyozo belso ellendrzési kézikonyvet,

c. Osszedllitja a kockéazatelemzéssel alataimasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervet, megszervezi, iranyitja, nyomon koveti az ellenérzési terv
megvalosulésat, végrehajtasat,

d. tajékoztatja a kancellart az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl és az attol valo
eltérésekrol,

e. vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitését, mitkodését,
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét, biintetd, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossadg gyanujanak felmeriilése esetén a kancellart, a
kancellar illetve a foigazgatd érintettsége esetén az NSZFH elnokét
haladéktalanul tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljaras meginditasara,

f. Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében onértékelést ad a
belso ellendrzés mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

g. javaslatot készit a kancellar felé a Centrum tevékenységét és munkaszervezetét
érintd szabalyozo rendszer sziikséges modositasara,

h. gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével
olyan nyilvantartasi rendszert alakit ki és miikddtet, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megallapitdsok ¢és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kdvetheti,

i. a belsé ellendrzési tevékenység mindségének fenntartasa, javitasa érdekében
éves képzési tervet allit Gssze,

j. gondoskodik a belsé ellendrzési kézikonyvben meghatarozott, a belsd
ellendrzesi tevékenység mindségét biztositod eljarasok alkalmazésarol.

(4) A bels6 ellendr a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
Osszeférhetetlenségi okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel
tartozik.

(5) A bels6 ellendrzés feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan latja el.

(6) A bels6 ellendr helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorld kancellar altali egyedi
kijelolés alapjan torténik.



Adatvédelmi tisztvisel6

(1) Az adatvédelmi tisztvisel a kancellar kdzvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét, és
a feladatainak ellatasa soran a kancellarnak tartozik felelésséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) és az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info.tv)
rendelkezéseinek megfeleléen

a.

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrol tajékoztatas nyujt, és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban szakmai tanacsot ad a kancellar
¢s az adatkezelési muveleteket végzo foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi eldirasoknak, igy kiilonosen a jogszabalyoknak és a szakképzési
centrum személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald
megfelelést, a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését,
kozremiikodik a foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitésében és
tudatossagnovelésében, ennek keretén belill gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek rendszeres id6k6zonkénti oktatasarol,

elésegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen
kivizsgalja az érintettek személyes adatkezelésre vonatkozd panaszait, és
kezdeményezi a kancellarndl a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések
megtételét,

elokésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak
rendszeres vagy sziikség szerinti aktualizalasarol,

kozremiikodik az adatkezelésekkel kapcsolatos egyéb, jogszabalyokban
meghatarozott szabalyzatok el6készitésében,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat jogszabaly szerinti elvégzését,
egyiittmiikddik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal (a
tovabbiakban: Hatésdg) ¢és az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben
kapcsolattartd pontként szolgal a Hatdsag fel¢, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

gondoskodik a szakképzési centrum altal végzett adatkezelési tevékenységek,
kozérdekti adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos
intézkedések, tovabba adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,
megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozo
nyilvantartds Hatdsag rendelkezésére bocsatasardl,

kozremiikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos
feladatokban, — sziikség esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval —
elokésziti a kozérdekii adatigénylésre vonatkoz6 valasztervezetet,
kozremiikodik a kozérdekli és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével
kapcsolatos feladatokban, ezzel Osszefiiggésben részt vesz az egységes
kozadatkeresO rendszer szamara végzett adatszolgaltatasban,



m. gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatok elvégzésérdl, ezzel dsszefiiggésben kapcsolatot tart a
Hatosaggal.

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

Integritas tandcsadod

(1) Az integritas tanacsado a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
(2) Az integritas tanacsado

a. kozremikodik a szakképzési centrum miikddésével kapcsolatos integritasi és
korrupcios kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgdlod intézkedési
terv, valamint az annak végrehajtasarol szolo integritasjelentés elkészitésében,

b. a korrupciomegel6zési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a szakképzési
centrum hivatasetikai és antikorrupcids témaju képzéseinek megtartasara,
valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban,

C. a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és
tanacsot ad a szakképzési centrum vezetdi és foglalkoztatottjai részére a
felmerilt hivatasetikai kérdésekben,

d. gondoskodik a bels6é kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet
kialakitasanak és az integralt kockéazatkezelés koordinéaciojardl, valamint ellatja
a szakképzési centrum miikodésével Osszefliggd integritdsi és korrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval ¢és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat,

e. elkésziti a szakképzési centrum mikodésével 0Osszefliggd integritasi és
korrupcids kockédzatokra vonatkozd bejelentések fogadasa és kivizsgalasa
targyaban a belsd szabalyzatot,

f. egyiittmiikddik az NSZFH-val, részt vesz az altala szervezett forumokon.

(3) Az integritas tanacsado helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorld kancellar altali egyedi
kijelolés alapjan torténik.

Esélyegyenl8ségi referens

(1) Az esélyegyenloségi referens a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
(2) Az esélyegyenldségi referens
a. aszakképzési centrum foglalkoztatottjainak bevonasaval elkésziti a szakképzési
centrum esélyegyenldségi tervét,
b. feliigyeli az esélyegyenléségi tervben megfogalmazott intézkedések
megvaldsulésat, kivizsgalja a panaszokat,
c. elvégzi az esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl
a kancellar részére beszamolot készit.
(3) Az esélyegyenl6ségi referens helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorld kancellar altali
egyedi kijelolés alapjan torténik.



Belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje

(1) A belsé visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetdje ezen megbizatasa soran a kancellar
kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét, mas szervezeti egységektol, illetve azok
vezetditdl fiiggetleniil, partatlanul és 6nalloan végzi.

(2) A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetd feladatai:

a.
b.

o

> @

fogadja €s rogziti a belso visszaéléssel kapcsolatos bejelentéseket,

tajékoztatast nyujt a bejelentoknek az eljarasi szabalyokrol, ¢és adataik
védelmével kapcsolatos rendelkezésekrol,

irasbeli bejelentés esetén visszaigazolast kiild a bejelentés fogadasarol,
hataridon beliil kivizsgalja a bejelentéseket,

kiilonosen indokolt esetben — a bejelentd egyidejli tajékoztatasa mellett — dont a
hatarid6 hosszabbitasrol,

kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére,
pontositasara, a tényallas tisztdzdsara, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel,

a bejelentésekrol nyilvantartast vezet,

vizsgalat alapjan a megallapitasait a kancellar részére tovabbitja,

ha a bejelentés alapjan biintetdeljards kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedik a feljelentés megtételérol,

a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mell6zésérdl €s a melldzés indokarol, a
bejelentés kivizsgalasanak az eredményér6l, a megtett vagy tervezett
intézkedésekrol a bejelentot irasban tajékoztatja,

vilagos és konnyen hozzaférhetd informaciot nyijt a belso visszaélés-bejelentési
rendszer miitkodésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra, valamint az e
torvény szerinti visszaélés-bejelentési rendszerekre és eljarasokra vonatkozdan.

(4) A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer milkodtetéjének helyettesitése az iranyitasi
jogot gyakorld kancelldr altali egyedi kijeldlés alapjan torténik.

Informacidbiztonsagi felelbs

(1) Az informaciobiztonsagi felelés a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el
tevékenységét
(2) Az informaciobiztonsagi felelds

a.

b.

felel a szakképzési centrumban el6forduld valamennyi, az elektronikus
informdcios rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért,
gondoskodik a szakképzési centrum elektronikus informacios rendszereinek
biztonsagaval Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald dsszhangjanak
megteremtésérdl és fenntartasarol, iranyitja és részt vesz ennek tervezésében,
szervezésében, koordinalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a szakképzési centrum elektronikus informdcidés rendszereire
vonatkoz6 informatikai biztonsagi szabdlyzatot, valamint az IT biztonsagra
vonatkoz6 egyéb szabalyzatokat,

elokésziti a szakképzési centrum elektronikus informacios rendszereinek
biztonsagi osztalyba sorolasat és a szakképzési centrum biztonsdgi szintbe
torténo besorolasat,
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véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsaga szempontjabol
a szakképzési centrum e targykort érintd szabalyzatait és szerzddéseit,
kapcsolatot tart a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalattal,

az elektronikus informdaciés rendszert érintd biztonsagi eseményrdl a
jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatja a jogszabalyban
meghatarozott szervet,

biztositja az elektronikus informaciobiztonsaggal kapcsolatos kovetelmények
teljesiilését a szakképzési centrum valamennyi elektronikus informacios
rendszerének tervezésében, fejlesztésében, létrehozdsdban, lizemeltetésében,
auditalasaban, vizsgalatdban, kockazatelemzésében ¢és kockazatkezelésében,
karbantartdsdban vagy javitasaban,

tajékoztatast kér a biztonsagi kdvetelmények teljesiilésével kapcsolatban, az
ezzel Osszefliggésben keletkezett valamennyi adatot, illetve az elektronikus
informacios rendszereck biztonsaga targyaban keletkezett valamennyi
dokumentumot megtekinthet,

rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

gondoskodik az elektronikus informécios rendszerek védelmi feladatainak és
felelosségi koreinek oktatasarol,

rendszeresen végrehajt biztonsdgi kockazatelemzéseket, ellendrzéseket,
auditokat,

. biztonsagi esemény bekdvetkezésekor minden sziikséges ¢és rendelkezésére allo

er6forras felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és
hatékony reagalasrol, és ezt kovetden a biztonsagi események kezelésérol.

(3) az informacidbiztonsagi felelds helyettesitése az iranyitasi jogot gyakorld kancellar
altali egyedi kijelolés alapjan torténik.

Féigazgatdi Titkarsag

(1) A Foigazgatoi Titkarsag figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az
iigyintézési hataridok, valamint a féigazgatdi utasitasok, szabalyzatok betartasat.
(2) A Foigazgatoi Titkarsag

a.
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feladata a fdigazgatol titkarsaghoz kapcsolodd adminisztracié naprakész
vezetése,

kozremiikddés az intézményi kapcsolattartasban,

a zavartalan miikodés adminisztrativ tamogatasa,

adatszolgaltatdsokhoz Osszesitések elokészitése €s elvégzése,

foigazgatoi levelezés ellatasa a foigazgato utasitisa szerint,

tablazatok, nyilvantartasok készitése, naprakész vezetése,

titkarsagi munkdhoz tartozd egyéb iigyintézési, adminisztracids feladatok
ellatasa,

gépelési és adatrogzitési feladatok ellatasa,

iratkezelést végez az iratkezelési szabalyzat szerint,

kezeli a beérkezo elektronikus leveleket,

fogadja ¢s tovabbitja az telefonhivasokat,

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



. szakmai iranyitassal személyi titkari feladatokat lat el,

iigyviteli folyamatokat szervez,

a féigazgato altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozo tovabbi eseti
feladatok elvégzése,

adatszolgaltatasokhoz Osszesitések elokészitése,

tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridore, megfeleld adattartalommal,
irattarozasi feladatok ellatasa,

a titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatésa,

a foigazgato altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozo tovabbi eseti
feladatok elvégzése.

Kancellari Titkarsag

(1) A Kancellari Titkarsag figyelemmel kiséri és biztositja a hivatali munkarend és az
iigyintézési hataridok, valamint a kancelldri utasitdsok, szabalyzatok betartasat.
(2) A Kancellari Titkarsag

a.

I (o]

m.

n.

gondoskodik a kancellari utasitasok, szabalyzatok alkalmazottakkal valo
megismertetésérol,

egyezteti, elokésziti, koordindlja és szervezi a kancellart érintd programokat,
szervezi ¢s koordinalja a kozponti koordinacidt igényld kiilsé és belsod
megbeszéléseket,

igény ¢s sziikség szerint biztositja a belsdé rendezvények, megbeszélések,
targyalasok soran a protokollszolgaltatast,

ellatja a kancellari értekezlettel, illetve a kancellart érint6 egyéb értekezletekkel,
munkamegbeszélésekkel — kapcsolatos — eldkészitési és  adminisztracids
feladatokat,

ellatja a titkarsdgra harulo tigyviteli feladatok (iratkezelés, postabontas,
érkeztetés, iktatas, postazas, irattdrozas),

adatszolgaltatasokhoz 6sszesitések elokészitése,

kozponti email cim kezelése,

centrum szintl levelezés ellatasa,

tablazatok, nyilvantartasok készitése hataridére, megfeleld adattartalommal,
irattarozasi feladatok ellatésa,

a titkarsag mindsitett iratkezelési feladatainak ellatasa,

a kancellar altal meghatarozott, a titkarsag hataskorébe tartozo tovabbi eseti
feladatok elvégzése,

igyfélszolgalat telefonos €s személyes ligyintézés soran,

titkarsagi munkahoz tartozo egyéb ligyintézési, adminisztracios feladatok.

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

Jogi Csoport

(1) A szakképzési centrum Jogi Csoportja a kancellar kozvetlen iranyitasaval latja el a
szakképzési centrum jogi feladatait.
(2) A Jogi Csoport feladatai korében

a.

koordinalja a szakképzési centrum jogi képviseletét,



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

ellatja a szerz6dések, beadvanyok, kotelezettségvallalasok jogi kontrolljat,

a kancellar utasitasara fegyelmi-, kartéritési eljarasok lebonyolitasaban torténd
részvételt,

intézi a végrehajtasi ligyeket,

a kancellar és a foigazgatd altal aldirandd szerzOdések eldkészitése, jogi
szempontok alapjan torténd ellenérzése, véleményezése, a Centrum jogaira és
kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasok véleményezése,

a szervezeti egységek altal készitett utasitas-, szabalyzat-tervezetek jogi
véleményezése, sziikség esetén belsd0 szabalyzatok deregulacioja,
modositasanak kezdeményezése,

a kancellartol és a féigazgatotdl kapott utasitas szerint egyéb szakmai feladatok
végrehajtasa.

Informatikai Csoport

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

a.

> @

kozremiikddik a szakképzési centrum informatikai kiszolgéaladsaban,
szakanyaggal torténd ellatdsdban, végzi a kdzponti rendszerek felhaszndloinak
tamogatasat,

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

adatot szolgaltat a Kancellar részére a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkoz6 rendszertechnolodgiai-, infrastrukturdlis-, cimtdr-, hozzaférési és
jogosultsagi alapnyilvantartasokhoz,

az IT lizemviteli feladatainak ellatdsa soran végzi a szakképzési centrum
felhasznaldinak tAmogatésat,

részt vesz az informatikai targy( szerzddések teljesitése soran keletkezd
eredménytermékek atvételében, véleményezésében,

szakképzési centrum szintli informatikai tervezési feladatokat 1at el, amelyet a
kozremiik6do szervezeti egységekkel egyiitt végez,

informacidaramlas biztositasa,

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

gondoskodik a szakmai fejlesztések megvalositasdhoz sziikséges eszkozok
beszerzésének koordinalasarol.

Palyazati Csoport

(1) A szakképzési centrum Palyazati Csoportja a kancellar kdzvetlen iranyitasaval latja el
a szakképzési centrum palyazati feladatait.
(2) A Palyazati Csoport feladatai korében

a.

ellatja a centrumhoz tartozo tagintézmények hazai, eurdpai unios és egyéb
palyazatainak eldkészitését,



az elOkészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok
elokészitése, Osszedllitasa, koltségvetési tablazatok Osszeallitasa, tdmogatasi
kérelem benyljtasa, kozremiikddés a megvalodsithatosagi tanulmany
elkészitésében,

figyelemmel kiséri a koltségtervek megvalosuldsat, a nyertes palydzatok
menedzselését,

a palyazatokhoz kapcsolddo pénziigyi jelentések hataridejét figyelemmel kiséri
és hataridében elkésziti,

a mar elnyert palyazatok esetén a megvalositas folyamatat koordinalja,
egyiittmikodik a fejlesztések és palyazati programok szakmai megvalositasa
soran,

egyeztet az intézményekkel, a timogatd szervezettel,

ellatjia a palyazat elorehaladdsanak nyomon kovetését, elszamolasok,
beszamolok elkészitését, adatszolgaltatasok elokészitését,

nyilvantartdsokat vezet a nyertes palydzatokrol,

gondoskodik a palydzat adatainak a jogszabdlyban eldirt modon torténd
nyilvanossagra hozatalarol,

a lezarult, de még fenntartasi idészakban 1évd palydzatok esetén a fenntartasi
jelentéseket elkésziti, a palyazatokat uté gondozza,

elkésziti a folyamatban 1évé projektek megvalosulasardl, statuszardl szold
beszdmolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

Partnerkapcsolati Csoport

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

a.
b.
C.

d.

fejleszti a szakképzési centrum iizleti €s szakmai kapcsolatrendszerét,

képviseli a szakképzési centrumot iizleti, szakmai €és egyéb rendezvényeken,
segiti a szakképzési centrum vezetését a piaci szereplokkel torténd
egylttmikodések fejlesztésében,

részt vesz a dudlis képzés fejlesztésének jovObeni stratégiaalkotasaban.

(3) A Partnerkapcsolati Csoport a dualis képzéssel kapcsolatos feladatai keretében

a.
b.

g.

kapcsolatot tart az intézményekkel,

iranyitja és aktivan segiti a szakképzési centrum és intézményei dudlis
egylttmikodéseinek fejlesztését,

szervezi €s koordindlja a piaci szereplokkel folytatott targyaldsokat, amelyekrol
nyilvantartast vezet,

megkeresések alapjan felveszi a piaci, gazdasagi szereplokkel a kapcsolatot,
kapcsolatot tart a Szakképzési és Palyaorientacios Csoporttal,

feliigyeli és koordinélja a szakképzési centrumhoz tartoz6 intézmények dualis
egylittmiikodéseinek szerzddéses viszonyait,

felel a dudlis egyiittmiikodésekhez kapcsolodo szerzddések formai és tartalmi
elemeiért.

(4) A felnottek szakmai oktatasaval és szakmai képzésével kapcsolatos feladatai keretében

a.

kapcsolatot tart a partnercégekkel,



népszerisiti a felndttoktatasi képzéseket,

segiti a felndttoktatds népszeriisitésére vonatkozé marketing stratégia
kidolgozasat,

partnercégekrdl adatbazist készit és folyamatosan aktualizalja,

feliigyeli és koordindlja a szakképzési centrumhoz tartoz6 intézmények
felnéttoktatassal — kapcsolatos  dualis  egyiittmiikodéseinek — szerzddéses
viszonyait,

felel a felndttoktatassal kapcsolatos dudlis egylittmiikddések szerzddéseinek
formai és tartalmi elemeiért.

(5) A marketingkommunikacioval kapcsolatos feladatai korében

a.
b.

részt vesz a szakképzési centrum marketingstratégiajanak kialakitasaban,

részt vesz a szakképzési centrum ¢és az intézményi online tartalmak
kialakitasaban,

koordindlja és  feliigyeli a  marketingkommunikaciés  kampanyok
eredményességét.

Pénzligyi és Szamviteli Csoport

(1) A szakképzési centrum Pénziigyi és Szamviteli Csoportja a kancellar iranyitasaval, a
gazdasagi vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum koltségvetési gazdalkodasi,
pénziigyi és szamviteli feladatait.

(2) A Pénziigyi és Szamviteli Csoport a koltségvetési gazdalkodasi és pénziigyi feladatai

korében gondoskodik

a. aszakképzési centrum koltségvetés tervezésének koordinacidjarol,

b. a jovahagyott koltségkeretek kialakitasarol, a felhasznalasok nyilvantartasarol
¢s a folyamatba ¢épitett ellendrzésekrdl, valamint a kapcsolddod
adatszolgaltatasokat tamogatd gazdasagi informatikai rendszer centrum szinten
torténd naprakész hasznalatarol,

C. az eldiranyzatok nyilvantartasardl és a modositasok kezelésérdl, valamint az
ezzel Osszefiiggd adatszolgéltatasok teljesitésérol,

d. a szakképzési centrum likviditasi tervének elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasarol,

e. bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,

f. apénziigyi ellenjegyzésrol és intézményi eliranyzati keretek ellendrzésérol,

g. akotelezettségvallalasok €s szerzOdések naprakész nyilvantartasarol,

h. az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

I. az ellatmanyok biztositasarol és az elszamoltatasokrol,

J. abanki, hazipénztar és pénzkezel6 helyi pénzforgalom lebonyolitasardl,

k. a vevok analitikus nyilvantartasarol,

I. a kimend szamlak készitésérdl és kezelésérdl, a hataridén tali kintlévoségek
kezelésérdl,

m. az adokotelezettség teljesitésérdl, az ezzel Osszefliggd iigyintézésrdl,
adatszolgaltatasrol és koordinaciorol,

n. az adohatosaggal és a Magyar Allamkincstarral torténd kapcsolattartasrol,

0. adatszolgaltatasrol a koltségvetési beszamolohoz,

p. akoltségvetési beszamold elkészitésében vald kozremiikodésrol,



g. javaslatok  kidolgozasar6l a  Centrum  stratégiai  célkitlizéseinek

megval6sitasdhoz sziikséges pénziigyi, koltségvetés tervezési és gazdalkodasi
tevékenységek fejlesztésére,

(3) A Pénziigyi és Szamviteli Csoport szamviteli feladatai korében

a.
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a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozasarol, ennek megfeleléen a szakképzési centrum gazdasagi
eseményeinek teljes kori konyvelésérdl,

az iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésérdl és végrehajtasarol, a beszamolok
Osszeallitasarél,

a szallitoi szamlak ellendrzésérol, érvényesitésérol,

a szallitoi folyoszamlak kezelésérol,

a készletek analitikus nyilvantartasardl,

az immateridlis javak, targyi eszkozok és beruhazasok egyedi analitikus
nyilvantartdsarol, az eszkozok allomanyaban bekovetkezett valtozasok
kezelésérol,

(4) A Pénziigyi és Szamviteli Csoport gondoskodik az adokotelezettség teljesitésérdl, az
ezzel Osszefiiggd ligyintézésrdl, adatszolgaltatasrol €s koordinaciordl.

Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport

(1) A szakképzési centrum Beszerzési és Kozbeszerzési Csoportja a kancellar iranyitasaval,
a gazdasagi vezet6 vezetésével latja el a szakképzési centrum beszerzési feladatait.
(2) A Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport feladatai korében

a.

javaslatokat dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai célkitlizéseinek
megvaldsitasdhoz és alapfeladata ellatdsdhoz sziikséges épitési beruhazas, aru-
¢s szolgaltatas-beszerzési tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai és
funkciondlis feladatellatds hatékonysagat legjobban tdmogatd beszerzési
stratégidkra,

gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok tervezésével, elokészitésével
¢s lefolytatasaval kapcsolatos, ellendrzési, nyomonkovetési, kiértékelési és —
az egységes vezetdi informacios rendszer részeként — adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasarol, soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérol
€s megdrzéserdl,

kozremiikodik a szakképzési centrum fejlesztéseinek a megvalositasaban, ennek
keretében részt vesz a szakképzési centrum koncepcionalis, stratégiai
elképzeléseinek  kialakitasaban, kozremikodik a  fejlesztési  tervek
végrehajtdsaban, nyomon koveti €s értékeli a fejlesztések eredményét,
koordinalja a szakképzési centrum altal kiirni tervezett 0j beszerzési eljarasokat,
gondoskodik a beszerzési eljarasok szakszerli lebonyolitasaért, javaslatot tesz a
nyertes palyazé kivalasztasara. elokésziti a sziikséges dokumentumokat a
szerzOdések megkotéséhez,

részt vesz a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolddd adatgyiijtésben, megfeleld
szempontok szerinti §sszegzésében,

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



segitséget nyujt az elemi koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a beszerzések
kidolgozasaban,

elkésziti a koltségvetés tervezéshez a kdzbeszerzéssel beszerzendd beszerzési
igényeket,

Uzemeltetési és Vagyongazdalkoddsi Csoport

(1) A szakképzési centrum Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoportja a kancellar
iranyitasaval, a gazdasagi vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatait.

(2) Az Uzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport feladatai korében

a.
b.
C.

ellatja a miiszaki, 1étesitményhasznositasi, logisztikai szolgaltatasi feladatokat,
ellatja a selejtezési s leltarozasi feladatokat,

koordindlja az  intézményiizemeltetéssel  kapcsolatos  felméréseket,
adatszolgaltatasokat,

figyelemmel kiséri az iizemeltetési, fenntartasi kiadasokat, eldiranyzatokkal
torténd 6sszehasonlitasa,

javaslatokat dolgoz ki a szakképzési centrum stratégiai elképzeléseinek
megvaldsitasdhoz sziikséges vagyongazdéalkodasi és lizemeltetési feltételek
kialakitasara és folyamatos fejlesztésére.

ellatja a tliz- és munkavédelmi feladatokat,

gondoskodik a beruhazas tervezési és kivitelezési, a vagyongazdalkodasi, a
vagyon-nyilvantartasi, az lizemeltetésre vonatkoz6 tervezési €s végrehajtasi, az
ellendrzési, nyomonkdvetési, kiértékelési feladatokrol

gondoskodik az egységes vezetdi informaciés rendszer részeként az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol és irdnyitasarol, a gépjarmiivek
lizemeltetésérol, a miiszaki ellenorzési feladatok koordinalasardl, beszerzés,
kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalom meghatarozasarol, véleményezésérol,
feladata a koltségtakarékos megoldasok keresése az lizemeltetést, miikddtetest
illetoen,

a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az ¢évkézi modositasdhoz a
beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos  eldiranyzatok — felmérése,
javaslattétel elOkészitése,

k. a tervezett beruhazasok, felgjitasok, ha azt sziikségessé teszi, a kdzbeszerzési

eljarasok lefolytatasaban kozremiikodés.

Bér és Munkalgyi Csoport

(1) A szakképzési centrum Bér és Munkaiigyi Csoportja a kancellar iranyitasaval, a
gazdasagi vezetd vezetésével latja el a szakképzési centrum munkaligyi ¢és
humaneré6forras-gazdalkodasi feladatait.

(2) A Bér és Munkaiigyi Csoport feladatai korében

a.

ellaitja a munkaviszony létesitésével, modositdsaval ¢€és megsziintetésével
kapcsolatos elokészitd feladatokat,

tovabbitja a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek a munkabérek,



tarsadalombiztositési ellatasok és egyéb jaranddsagok folyodsitasara kdzvetlentil
vagy kozvetve kihatassal vannak,

C. részt vesz a Szakképzési centrum részeként miikodd iskola igazgatoi
palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,

d. ellatja a munkaltat6i dontésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

e. ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések szakmai
elokészitését, az ezzel kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett
kezelését,

f. koordinalja és végzi a foglalkozas-egészségligyi feladatok teljesitéséhez
kapcsolodo feladatokat,

g. kozremikodik a szocidlis, joléti juttatasokkal kapcsolatos munkaltatoi dontések
elékészitésében,

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

i. aPénziigyi és Szamviteli Csoportrészére tovabbitja a munkabér, egyéb juttatas
¢s az ehhez kapcsolddd ado-, tarsadalombiztositisi és egyéb, a munkaltatot
terheld fizetési kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddd dokumentumokat,

J. kozremiikodik a szakképzési centrum egységes humanpolitikai iranyelveinek
kidolgozasaban,

k. ahumanpolitikai teriiletet érintGen rendszeres és eseti adatszolgaltatast teljesit,

I. a munkabajaras munkaltatéi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok
vezetését,

m. ellatja a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, ideértve az
unids forrasok terhére alkalmazott dolgozdkkal kapcsolatos nyilvantartasokat is,

n. jelenléti ivek begylijtése, a gazdasagi Osszekoték altal leadott kancellari
hataskorbe tartozé munkavallalok rendkiviili munkavégzésének ellendrzése,

0. szabadsadg megallapitasa, tavollétek jelentése a tagintézményi nyilvantartés
alapjan a KIRA ¢és SAP rendszerében,

p. valtozobér és nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése,

g. nyilvantartja a létszamgazdalkodéssal, statuszgazdalkodassal kapcsolatos
adatokat és valtozasokat, folyamatosan aktualizalt nyomonkovetési rendszert
vezet,

r. oraad6i megbizasok, oktatoi tobblettanitdsok szamfejtése a Taniigyi Csoport
ellendrzését kovetden,

S. jubileumi jutalmak jogosultsiganak nyilvantartasa, igazolasok begytijtése,
szamfejtés,
munkabéreldleg, kérelmek ellendrzése, tovabbitasa, szamfejtése,

u. osztondijak szdmfejtése,
kapcsolattartas az iskoldk gazdasagi osszekotdjével, illetve - féigazgatdi vagy
kancellari egyeztetést kdvetden - az igazgatokkal.

Tanugyi Csoport

(1) A szakképzési centrum Taniligyi Csoportja a féigazgatd iranyitasaval, a féigazgato-
helyettes vezetésével latja el a szakképzési centrum taniligyigazgatasi feladatait.
(2) A Taniigyi Csoport feladatai korében
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ellitta a  szakképzési  centrum  munkaszervezet¢hez  kapcsolodo
taniigyigazgatasi, tanligyirdnyitasi feladatokat,

kapcsolatot tart a szakképzési centrum részeként miikodd intézményekkel,
ellatja a szakképzési centrum szintjén a tankonyvrendeléssel kapcsolatos
feladatokat,

koordinalja az adatgytijtésekkel, ellendrzésekkel kapcsolatos feladatokat,
KRETA adminisztraciés rendszerrel kapcsolatos feladatok koordinalasa,
adatgytijtések, centrumszintli javitasok elvégzése, lezarasa,

a szakképzési centrum alapité okiratdnak fenntartéi jovahagyasra torténd
elokészitése,

intézményi munkatervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

beiskolazés eldkészitése fenntartoi jovahagyasra,

ellatja intézményi félévi, tanév végi beszamolokkal kapcsolatos feladatokat,
maximalis osztalylétszam tullépéssel kapcsolatos feladatok, adatok bekésése,
engedélyezésre megkiildése a fenntarto felé,

KRETA és a szakképzési adminisztracids rendszer adatainak ellendrzése,
javittatasa az intézményekkel, alkalmazottakkal, tanulokkal kapcsolatos adatok
javittatasa,

intézmények kozzétételi listajaval kapcsolatos koordinacio,

. segiti az intézmények KRETA rendszerben torténd adatfeltoltését,

figyelemmel kiséri az KRETA rendszerrel 6sszefiiggd szakmai tajékoztatokat,
azokon részt vesz ¢és azokrol tajékoztatast ad a centrum vezetdinek, valamint az
intézményeknek,

kimutatast készit az KRETA rendszerben torténd adatszolgaltatasokrol,
tantargyfelosztassal, szakmai programmal kapcsolatosan ellendrzéseket végez,
szakmai vizsgaztatassal, vizsgalejelentés ellendrzésével kapcsolatos Centrum-
szintli feladatok elvégzése, ellendrzése,

szakmaszerkezeti dontéssel kapcsolatos javaslatok el0készitéséhez adatok
gyljtése, 0sszesitése,

Dobbanté Programmal, Mihelyiskolaval, Orientacids osztallyal kapcsolatos
adatgytjtések, osszesitések,

Osszefliggd szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos adatgyljtések, dsszesitések,

a kozismereti feladatok korében ellatja a kozép és emelt szintli érettségikkel
kapcsolatos centrum szintli feladatokat, kozépszintli érettségi vizsgak
statisztikai eredményeinek (8sszesitd jelentéseinek) dsszegylijtése, tovabbitasa
a fenntart6 fel¢,

oktoberi statisztikdval kapcsolatos feladatok koordindlasa, adatgytijtések
készitése,

orszagos mérésekkel kapcsolatos koordinacid; centrum szintli Gsszesitések
készitése,

kompetenciaméréshez kapcsolodo cselekvési tervvel kapcsolatos feladatok.
jovahagydsra eldkésziti a Centrum részeként miikodo intézmény vezetdje altal
elkészitett tovabbképzési programot,



Szakképzési és Palyaorientacios Csoport

(1) A szakképzési centrum Szakképzési és Palyaorientacios Csoportja a féigazgatd
iranyitadsaval, a fdigazgato-helyettes vezetésével latja el a szakképzési centrum
szakképzési, dudlis képzési, felndttoktatasi, palyaorientacios ¢és kommunikécios
feladatait.

(2) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport szakképzési feladatai korében

a. ellatja a tagintézmények szakmai fejlesztését, mindségi munkavégzésének
segitése érdekében szakmai-fejlesztési munkaértekezleteket szervez,

b. Osszehangolja az azonos agazatban oktato intézmények szakmai munkajat,

c. tudasmegosztd mithelyeket szervez.

(3) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport dualis képzési feladatai korében

a. koordindlja a dudlis képzés feladatait — kapcsolatot tart az intézményekkel,
felméri a dualis képzésbe kihelyezhetd tanulok 1étszamat,

b. kapcsolatot tart a képzésszervezési munkatarssal, részt vesz a piaci szereplokkel
folytatott targyaldsokon,

c. Osszefogja a dualis partnerekkel k6zos képzési programok kidolgozasi munkait,
részt vesz az egyeztetd targyalasokon,

d. figyelemmel kiséri a dualis képzés megvalosulasanak tapasztalatait — sziikség
esetén beavatkozasi pontokat hataroz meg.

(4) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport felnéttoktatasi feladatai korében

a. aszakképzési centrum szintjén kezeli a feln6ttoktatasra valo jelentkezéseket,

b. kapcsolatot tart a partnercégekkel — népszertsiti felndttoktatasi képzéseinket,

c. kidolgozza a felndttoktatas népszerlisitésére vonatkozoé marketing-stratégiat.
(5) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport palyaorientacios feladatai korében

a. ellatja a palyaorientacioval kapcsolatos feladatokat,

b. ellatja a marketing anyagok szakmai ellendrzését,

c. koordindlja az intézmények palyavalasztasi rendezvényeken valdo megjelenését.

(6) A Szakképzési és Palyaorientacios Csoport kommunikacios feladatai korében

a. kidolgozza a szakképzési centrum marketing koncepcidjat,

b. kidolgozza és gondozza a Centrum arculati ¢s kommunikacios koncepcidjat,
gondoskodik a Centrum arculati kézikdnyvében foglaltak megjelenitésérdl,

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

d. gondoskodik a Centrum kommunikacios feladatainak végrehajtasarol.

Az igazgatd feladatai

(1) Az igazgatd
1. képviseli az intézményt
a foigazgat6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,
felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmény oktatoi testiileténekjogkorébe tartozé  dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez

ok~ wd



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok irdnyitasa céljabal,
félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl,
valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢€s beszamoldjanak
elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

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

gondoskodik az intézmény belsdé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagdgiai
programjat, kollégiumi programjat, hazirendjét ¢és kollégiumi hazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

a tanév ¢és a tanitdsi év jogszabdlyban meghatarozott 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 koznevelési
feladatokkal is rendelkezé intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatdsat szolgdlé vagyon rendeltetésszerii
hasznéalataért,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei biztositdsahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
kezdeményezi a fOigazgatonil a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértdvel
torténd értékelését,
dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony
l1étrehozasardl, a szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanulok osztilyba vagy csoportba sorolasarol, a
tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérél, az eldzetesen megszerzett tudds, illetve gyakorlat
beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,
betartja és betartatja az oktatok etikai normait,
megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkdztatasara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei
csokkentésére, magatartdsi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd
pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl,



26.

27.

gondoskodik a  tanulok  rendszeres — egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezésérol,

koordinalja az intézményen beliilli gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

oktato6i és tanuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt,
illetve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd
korilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbd a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalméért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi pedagdgus monitoring rendszer hasznalatit, a lemorzsolodasra
vonatkoz6 adatgytijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket
a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

egylttmikodik €s kapcsolatot tart a képzési tanaccsal, a didkonkorményzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel €és dolgozodival, a dualis képzohelyekkel, a
gazdasagi kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb
személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, €s jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, kézremiikodik a biztonsagos és egészséges
munkafeltételek megteremtésében,

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

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a
féigazgato és kancellar hataskorébe,

kiadményozza a feladatkdrébe tartozo dontéseket.

egylttmiikodik a Feln6ttképzés (szakmai képzés) Iroda munkatarsaival a
felnottképzési feladatainak ellatdsaban (FAR)

féigazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is - elrendelheti a hat tanitdsi napbol all6 tanitisi hét
megszervezeését, valamint a tanuld heti kotelezd foglalkozdsainak szamat
meghalado tanitas megszervezesét, ha a rendkiviili tanitasi szlinet miatt az eldirt
kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet megoldani



45.

46.

47.

48.

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,

dont a nem hatranyos helyzetli tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe
torténd felvételérol

felelos a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idokeret
biztositasért

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.

Munkaltatoéi és human-er6forras gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok

(1) Az igazgatd munkaltatéi és humanerdforras-gazdalkodassal Osszefiiggd feladatkore,
melynek keretében

a.

b.

C.

egyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonyanak létrehozasa és
megsziintetése esetén,

javaslatot tesz a fOigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony
létrehozasara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds
foglalkoztatasra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji jogviszony létesitésére,

a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

(2) Az igazgato

a.

oo

Q@ o

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

gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitésérol,
ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztraciés ¢és tanulmanyi
alaprendszerben torténd nyilvantartasarol,

a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb haromévente értékeli az
oktatdt, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a fOigazgatdé hataskorébe tartozd, az intézményben
foglalkoztatottakat érinté dontést,

javaslatot tesz a foigazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazésara,
kitlintetésére.

Varna Orszagos Miiszaki Vizsgakomplexum feladatai

A Vizsgakdzpont tevékenységi korét NSZFH/607/000855-2/2021 iktatészamon kiadott
akkreditalt vizsgakozpont 1étrehozasardl sz6l6 Kancellari Utasités jeloli ki.



A Vizsgakozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a Szakképzési Centrum Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzataval 6sszhangban késziilt el.

Vizsgakozpont kozfeladatként az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

a SZASZIF/50309-1/2021-ITM iktatészama Miniszteri Engedélyben (a
tovabbiakban: Engedély) meghatarozott KEOR szdmu Képzési és Kimeneti
Kovetelmények ¢és Programkovetelmények ald tartozd szakképesitések,
szakmak vizsgainak megszervezése

az Engedélyben meghatarozottak szerinti szakmai vizsgak, képesité vizsgak
lebonyolitasa

az Engedélyben meghatarozottak szerinti szakmai vizsgak, képesité vizsgak
vizsgaigazolasanak kiallitasa

egylittmiikodés keretében ellatja azon szakmai vizsgak szervezését telephelyein,
egylittmiikodd partnereinél

szakértdi halozat lizemeltetése

szakértok képzése, tovabbképzése, tovabbképzésének ilitemezése

vizsgaztatas ellendrzése, szakfeliigyelet

vizsgazok jelentkezésének adminisztracioja



